Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
Conselho Superior

RESOLUGAO CONSUP/IFES n2 148
DE 06 DE ABRIL DE 2023

Aprova Plano de Contingéncia das Bibliotecas do Instituto
Federal do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO - Ifes, no uso de suas atribuicdes regimentais, considerando os autos
do Processo 23147.003758/2022-54, bem como as decisdes proferidas pelo Conselho Superior em sua
80°. Reunido Ordinaria realizada em 06 de abril de 2023;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar plano de contingéncia das bibliotecas do Instituto Federal do Espirito Santo, conforme
anexo.

Art. 22 Essa Resolucdo entra em vigor e inicia a producdo de seus efeitos em 2 de maio de 2023.

Jadir José Pela
Presidente do Conselho Superior
IFES



MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

¥ SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E
NEEEEY CONTRATOS

FOLHA DE ASSINATURAS

Emitido em 19/04/2023

RESOLUGAO N° 16/2023 - CONSUP (11.03)

(N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO)

(Assinado digitalmente em 20/04/2023 08:15)
JADIR JOSE PELA
REITOR

Visualize o documento original em https:/sipac.ifes.edu.br/documentos/ informando seu nimero: 16, ano: 2023,
tipo: RESOLUCAOQ, data de emissao: 19/04/2023 e o cadigo de verificagdo: c52afb66d5


https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FORUM DE BIBLIOTECAS DO IFES

PLANO DE CONTINGENCIA DAS BIBLIOTECAS DO INSTITUTO FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO

Vitéria

2022



INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
FORUM DE BIBLIOTECAS DO IFES

PLANO DE CONTINGENCIA DAS BIBLIOTECAS DO INSTITUTO FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO

Vitoria

2022



© 2022 - IFES

Reitor

Jadir José Pela

Presidente do forum de bibliotecas
Rogéria Gomes Belchior (2019 — 2020)

Gabriela de Almeida Cassa (2021 — 2022)

Realizagao

Forum de Bibliotecas do IFES

Comissao responsavel pela elaboragao do plano

Bruno Giordano Rosa — CRB 6/ES 699

Eliana Bedim Teodoro Moulin Zampirolli— CRB 6/ES 799
Rogério Luiz Pin Callegari — CRB 6/ES 624

Responsavel pela revisao do texto

Welliton de Resende Zani Carvalho



Dados Internacionais de Catalogagéo na Publicacao (CIP)

159p Instituto Federal do Espirito Santo

Plano de contingéncia das bibliotecas do Instituto Federal do Espirito
Santo. — Vitdria : Ifes, 2022.

40 f..il.; 30 cm.

1. Avaliagao de riscos. 2. Administragdo da emergéncia. I. Titulo.

CDD 21 -027

Elaborada por Bruno Giordano Rosa - CRB-6/ES 699




SUMARIO

1 1N {0T 51U 03\ T 5
2 AS BIBLIOTECAS DO IFES......ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeessesessesssesssssssesssssssssssssssnsessssssnees 6
3 ACERVO, DESENVOLVIMENTO DE COLECOES, ACESSO A
INFORMAGOES.........ceoeieerceeencresseessesasaesasesssssssssessssessssssssssssssessssssssasssasnnns 8
3.1 DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES........coi it 9
3.2 ACESSOAINFORMAGOES. ... 10
4 A ACESSIBILIDADE NAS BIBLIOTECAS......cccoeeeeeeeeeeeeeeeeseseseseessnsessesssseses 12
5  CLASSIFICAGAO DOS RISCOS........cocoerererirreicreerssssssssssssssssssssssssssssssssans 12
5.1 TIPOS DE RISCOS. ... e ettt 12
5.2 RISCOS FISICOS. ..ottt e e 13
5.3 RISCOS QUIMICOS. ... et e e 14
54 RISCOS BIOLOGICOS. ... oottt et 14
55 RISCOS ERGONOMICOS. ... ooo oot 15
56 OUTROS RISCOS. ...ttt e s 15
6 PLANO DE ACAO PARA GERENCIAMENTO DE CRISES........cccceeeurerenne. 17
6.1 PREVENCAO E COMBATE A INCENDIOS EM BIBLIOTECAS...........c.c........ 18
6.2 PREVENCAO E ACAO EM SITUACOES RELACIONADAS A AGUA............. 20
6.3 PREVENCAO E ACAO EM SITUACOES RELACIONADAS A SEGURANCA.....
...................................................................................................................... 21
6.3.1 Roubo ou furto de material bibliografico..........ccccccciiiiiniiiiiiiiireeee, 22

6.3.2 Roubo ou furto de demais bens materiais.......ccccceevmireirmeirmcircre e eeas 23



7.1

8.1

8.2

8.3
8.3

SITUAGOES DE AMPARO E SOCORRO.........ccccoreerernreiresssessassesesssssseseees 24
PRIMEIROS SOCORROS...... .ot 24
PLANO DE AGCAO EM SITUAGCOES QUE AFETAM A DISPONIBILIDADE

DOS SERVIGOS DE INFORMAGAQO.........cooeeererrenerereeressseesesassesessssssesssanas 25

INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE

BIBLIOTECAS. ...ttt ettt s e e nneeeeneas 25
FATORES HUMANOS.......ooiiieiie ettt et e e nnee e 26
FALTA DE RECURSOS ECONOMICOS.......ooceeeeeeeeeeeeeeee e 26
TABELA DE RISCOS EMERGENCIAIS........ooiiiieeiie e 28
DISPOSIGOES GERAIS.........cooeceeeeeceeraeceteasesesessssesesssssesessssseesssssessssanas 34
REFERENCIAS.........ocuceeeeccceteeeeeesseseeesssessssssesessssssesesssassssesssssssssasasnsessnns 35
ANEXO A - Telefones uteis 37

ANEXO B - Orientagdes para o retorno gradual e seguro ao trabalho

presencial- Anexo a portaria 18, de 05 de janeiro de 2021.............ccoovvvvrninnees 38



1 INTRODUGAO

As bibliotecas do Instituto Federal do Espirito Santo estdo presentes em todos campi
espalhados pelo estado. Cada biblioteca estd ligada a um campus com
particularidades diferentes e portanto podera adaptar este plano de contingéncia de
acordo com a sua necessidade e estrutura disponivel. Este instrumento, a priori,
busca apresentar condi¢des e solugdes para que as bibliotecas possam agir frente a
situacdes que eventualmente poderao enfrentar de modo a minimizar os riscos e os
possiveis danos a integridade fisica de servidores e alunos, como também os danos
materiais, uma vez que uma situacao de sinistro pode acarretar perdas de varios

tipos e com consequéncias inimaginaveis.



2 AS BIBLIOTECAS DO IFES

As bibliotecas do Instituto Federal do Espirito Santo estdo vinculadas
hierarquicamente de acordo com o organograma de cada campus, tém a missao
institucional de facilitar o acesso e a difusédo dos recursos informacionais e colaborar
nos processos de produgcdo do conhecimento, a fim de contribuir para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e para com a
administragéo do Ifes (INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, 2014).

Atualmente, a rede de bibliotecas do Ifes é constituida, por vinte e duas unidades
distribuidas nos diversos campi da instituicdo. No que se refere a organizagao,
objetivo, estrutura e competéncia, as bibliotecas s&o regidas pelo Regulamento das
Bibliotecas do Ifes, aprovado por meio da Portaria n° 1.289, de 11 de julho de 2012.
Cada unidade ainda possui um regulamento interno proprio que objetiva instituir

aspectos referentes a utilizagdo dos servigos prestados e sua organizagao.

Conforme o Regulamento das Bibliotecas do Ifes, sua estrutura administrativa pode
ser constituida por Coordenadoria, que concentra as acdes de administragao setorial
e de servigos; servigo de Processamento Técnico, que é responsavel pelas agdes de
selecdo, aquisicdo e preparagao técnica do material informacional; servico de
Referéncia, que é responsavel pelas acdes de orientacédo e informacéo ao usuario,
tanto para recuperacdo documental quanto para orientacbes normativas diversas;
servico de Circulacdo de Materiais € responsavel pelo controle de empréstimos,
reservas, devolugbes de materiais informacionais; o Servico de Hemeroteca, que
tem a responsabilidade de disponibilizar acervo de titulos de publicacbes periddicas,
tais como: jornais, revistas, recortes de jornal, entre outros; e o Servigo de Acesso a
Internet, que € responsavel por disponibilizar computadores para acesso a rede
mundial de computadores, principalmente aos servigos disponibilizados pela

biblioteca.

As bibliotecas do instituto abrigam um amplo acervo bibliografico multidisciplinar
fisico e digital. Além disso, disponibilizam o acesso eletronico ao Portal de
Periddicos da CAPES, Repositorio Institucional, bases de dados assinadas, e

também outros documentos, para atender os cursos de graduagao, educagao



profissional e tecnoldgica e pds-graduacdo oferecidos no Ifes. Nesse sentido, a
equipe de servidores das bibliotecas do Ifes trabalha constantemente visando a
melhoria da qualidade na prestacdo de servigos de informacdo a comunidade

académica, bem como na sua infraestrutura.



3 ACERVO, DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES, ACESSO A INFORMAGOES

3.1 ACERVO

O acervo das bibliotecas do Ifes esta disposto em diferentes formatos, adequando o
material bibliografico aos objetivos da instituicdo, contribuindo com as atividades de
ensino, pesquisa e extensdao. Compdem o acervo das bibliotecas os seguintes
materiais:

a. Livros;

b. Periddicos (revistas, jornais, folhetos, etc.) de carater informativo ou técnico
cientifico;
Normas técnicas;
Material audiovisual (CD/DVD, Fitas VHS);

Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédia geral e especializada etc.);

o o

@

f. Monografias — trabalhos académicos produzidos pela comunidade académica
do Ifes;
Colecgdes especiais (obras raras, documentos da meméria do Ifes etc.).

h. Multimeios e outros materiais.

As bibliotecas do Ifes abrigam atualmente um acervo bibliografico em torno de 280
mil exemplares, distribuidos nos 22 campi da instituicdo, além de conteudos de

acesso eletrénico.

O acervo das bibliotecas esta informatizado e é gerenciado por meio do Sistema
Integrado de Bibliotecas Pergamum, o qual € uma ferramenta de gestdo da
informagéo, e abrange as diversas fungdes da biblioteca, como a circulagédo de
materiais, catalogagao, controle de usuarios e emissao de relatérios. O Pergamum
também possibilita aos usuarios terem acesso aos diversos servigos online, entre

eles a pesquisa do acervo, renovacao e reserva.

O acervo digital das bibliotecas € composto pela producéo cientifica e académica do
Ifes, além da disponibilizacdo de conteudo de importantes bases de dados. A

Biblioteca oferece as seguintes plataformas digitais:



® Minha Biblioteca: disponivel aos professores do Ifes, alunos dos cursos da
Educacao a Distancia (EaD), graduacgao presencial, pés-graduagao presencial
e TAEs ligados a area de ensino. O acesso podera ser realizado utilizando a
plataforma Moodle ou através do portal da Minha Biblioteca.

@ Biblioteca Virtual Pearson: disponivel para toda comunidade académica do
Ifes, cujo acesso €& realizado internamente no Ambiente Virtual de
Aprendizado Moodle.

® Normas técnicas da ABNT, Através da assinatura da Plataforma Target
Gedweb: os usuarios precisam ser previamente cadastrados para terem
acesso a plataforma, ou podem realizar a pesquisa das normas no catalogo
online da biblioteca utilizando login e senha da instituigao.

® Portal de Periddicos Capes: os usuarios podem acessar em qualquer
computador do Ifes ou podem acessar remotamente via Cafe, informando
matricula e senha do usuario para ter acesso ao conteudo.

® Repositorio Institucional: disponibiliza as produgdes intelectuais da

comunidade cientifica do Ifes.

3.1 DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES

a) Desenvolvimento do acervo: a Politica de Desenvolvimento de Coleg¢des das
Bibliotecas do Ifes € um documento que orienta o desenvolvimento consistente das
colecdes, estabelecendo diretrizes para a selegao, aquisicdo e desbastamento da

colecao. Encontra-se disponivel no site da instituicio.

b) Aquisi¢cao por compra: Cabe ao bibliotecario compilar os dados provenientes
das indicagdes diversas e de levantamentos de necessidades, e encaminhar para
abertura de processo de compra, acompanhando os tramites deste junto aos setores

competentes.

As indicagdes das coordenagdes de curso ou responsaveis pelas respectivas areas
deverdo ser encaminhadas, anualmente, mediante preenchimento de formularios
préprios de cada biblioteca. Nesta modalidade, sera dada prioridade a aquisicdo de
obras que fagcam parte de bibliografias basicas e complementares; assinaturas de
periodicos que fazem parte da bibliografia basica; materiais informacionais para a

implantacdo de novos cursos e desenvolvimento de pesquisas; materiais
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informacionais que dardo suporte técnico a outros setores da instituicdo que ndo estejam

ligados diretamente aos cursos.

c) Aquisicao por doacao e permuta: para a selegdo das doacdes, devem ser
aplicados os mesmos critérios de selegdo descritos no item 4.4 da Politica de
Selecao e Desenvolvimento de Colegbes das bibliotecas do Ifes, disponivel no site
do instituto. A selegdo das obras doadas sera realizada pelos bibliotecarios e, se
necessario, em casos especiais, sera avaliada/discutida junto a equipe
multidisciplinar (docentes, coordenadores de curso e pedagogos) de cada campus.
Quando necessario, sera feito o pedido de doagdo de material informacional as
instituicbes governamentais e privadas, entidades cientificas e culturais,
principalmente para obras ndo comercializadas. As permutas serdo feitas em
acordos firmados com outras instituicbes para periédicos produzidos pela IES, desde

que a tiragem assim permita.

3.2 ACESSO AINFORMACOES

a) Horario de atendimento: o horario de funcionamento das bibliotecas encontra-se
disponivel in loco em cada unidade de informacdo de forma que atenda as

necessidades da comunidade interna e externa.

b) Acesso ao acervo: 0s usuarios possuem livre acesso ao acervo fisico, podendo
ir diretamente as estantes fazer suas consultas e escolher seu material
informacional. A instituicdo disponibiliza acesso eletrénico a e-books, periddicos,
base de dados cientificos, normas técnicas e as Bibliotecas Virtuais Pearson e
Minha Biblioteca. Todas as informacgdes estdo acessiveis 24 horas por dia durante os

sete dias da semana.

¢) Empréstimo: o empréstimo domiciliar visa a atender a comunidade interna com
vinculo regular ativo. Ele é realizado pelo software Pergamum de gerenciamento de
acervo e através dele poderao ser efetivadas renovagdes remotas — desde que os
materiais nao tenham sido reservados ou estejam com prazo de devolugédo vencido
—, além de consultas e reserva de material informacional. A maioria do acervo esta
disponivel para consulta domiciliar. Alguns exemplares, no entanto, sdo mantidos no

acervo, com identificacdo diferenciada, pois ficam restritos a consulta local. Este
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método permite que as obras mais consultadas ou com baixa disponibilidade de
exemplares permanecam na biblioteca, permitindo um maior acesso da comunidade
a elas. Os materiais possuem codigo de barras para facilitar a operacdo de
empréstimo e evitar possiveis erros humanos. Com o objetivo de conservar e evitar
danos a colecao, nao é permitida a entrada e o consumo de alimentos e bebidas.

Anualmente é realizado inventario para o controle e averiguagéo do acervo.

d) Preservagao dos conteudos digitais: os arquivos de monografias, dissertacoes
de mestrado e as teses de doutorado ficam armazenados nos servidores do Ifes.
Cabe a Diregdo de Tecnologia da Informagédo - DTl a guarda, a seguranca e a
realizagao de todos os procedimentos de backup do sistema Pergamun e arquivos

de documentos digitais.

e) Reproducao do material: as bibliotecas dos campi orientam os usuarios que a
digitalizacdo e reprografia devem ser parciais e de acordo com os limites

estabelecidos pela Lei n°® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

f) Recursos tecnolégicos: Algumas bibliotecas disponibilizam para seus usuarios
computadores para o desenvolvimento de seus trabalhos escolares/académicos,
acesso a Internet para a consulta ao acervo, base de dados e outras fontes
informacionais gratuitas e/ou assinadas pela instituicdo, além de Cabines de estudos
individuais ou para grupos com pontos de energia para que os usuarios utilizem
seus laptops/notebooks, oferecendo acesso a internet por meio de sua rede Wi-fi. A
pesquisa ao acervo, a reserva e a renovagao podem ser realizadas 24 horas por dia

por meio do sistema Pergamum.
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4 A ACESSIBILIDADE NAS BIBLIOTECAS

As bibliotecas dos campi possuem adaptagdes arquitetbnicas e/ou fisicas com o
proposito de atender a Norma Técnica ABNT NBR 9050 para entrada e saida, com
dimensionamento adequado que facilita o acesso e movimentacdo de cadeirantes;
espacos entre as estantes de armazenamento dos acervos com no minimo 90 cm de
largura de corredor; bebedouros e banheiros (internos ou adjacentes a biblioteca)
adaptados; rampa de acesso a entrada principal da biblioteca e/ou elevador para
cadeirantes; vagas de estacionamento para deficientes; contando ainda algumas
bibliotecas com piso tatil, o que permite a circulacdo de pessoas com deficiéncia
visual e adaptagdo da sinalizagdo das estantes e terminais de consulta de facil
acesso. Essas e outras orientagbes constam no documento criado pelo grupo de
bibliotecarias do IFES, intitulado Critérios Basicos de Acessibilidade nas Bibliotecas
do Instituto Federal do Espirito Santo, (RODRIGUES et al.,.2019).

5 CLASSIFICAGAO DOS RISCOS

Os riscos podem ser classificados em: Fisicos, Quimicos, Biolégicos e Ergonémicos.
Sendo que os trés primeiros sao tratados na Norma Regulamentadora 09. (BRASIL,
2019).

5.1 TIPOS DE RISCOS

Fisicos: Ruidos, vibragdes, radiagcdes ionizantes, radiacbes nio ionizantes, frio,

calor, pressdes anormais, umidade;

Quimicos: Poeira, fumos, névoas, neblina, gases, vapores, substancias, compostos

ou produtos quimicos em geral;
Biolégicos: Bactérias, virus, protozoarios, fungos, parasitas;

Ergonémicos: Situagbes que podem causar dano fisiolégico ou psicolégico ao

trabalhador;

Outros riscos: envolvem os demais riscos ndo contemplados nos anteriores;



13

5.2 RISCOS FiSICOS

As bibliotecas do IFES, tradicionalmente, buscam oferecer ambientes com niveis de
vibragdes e ruidos baixos. No entanto, dependendo da localizacdo da biblioteca no
campus ou até mesmo a possibilidade dela estar proxima a locais onde existe
grande produgdo de ruidos, sdo necessarias medidas para evitar que eles
comprometam o desenvolvimento das atividades das bibliotecas, de modo a

possibilitar um ambiente saudavel para alunos e servidores.

Existe também o risco fisico ligado a variacédo de temperatura. De acordo com
Spinelli; Pedersoli Jr. (2010, p.28), temperaturas elevadas podem causar danos
fisicos aos materiais do patriménio cultural como: deformagdes, ressecamento,
fraturas, derretimento, em virtude de aquecimento dos materiais. Ainda de acordo
com aqueles autores, a flutuagao de temperatura pode causar dilatagao e contragao
térmica de certos materiais, podendo assim causar deformidades e outros danos.
Sendo assim, faz-se necessario o controle da temperatura ambiente e de umidade
nas bibliotecas de forma a evitar danos aos materiais bibliograficos e também
proporcionar conforto a alunos e servidores de forma a tornar um ambiente

adequado para as pessoas e 0s materiais armazenados.

Observa-se que em qualquer ambiente de trabalho ha uma série de riscos que
podem afetar trabalhadores e usuarios. Nas bibliotecas, nado é diferente; apesar de
ser um local aparentemente calmo e bem sossegado onde os individuos vém em
busca de conhecimento, acesso a informacao e aprendizado, também possui suas
particularidades e riscos que sao latentes e que podem interferir diretamente no uso,

acesso e recuperacgao da informacéo.
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5.3 RISCOS QUIMICOS

De acordo com Barsano; Barbosa, (2014 p. 79), os riscos quimicos dizem respeito a
substancias e compostos que podem contaminar o organismo em decorréncia de
exposicao crénica ou acidental. As bibliotecas do Instituto Federal do Espirito Santo,
aparentemente, ndo lidam constantemente com substancias quimicas que podem
causar contaminagao em larga escala ou causar sérios danos a saude, salvo casos
especificos de servidores que trabalham com produtos quimicos empregados nos
processos de restauracdo de obras ou outras eventualidades nao contempladas
neste plano. Em todos os casos, as situagdes devem ser avaliadas pelo médico do
trabalho e demais profissionais envolvidos no trabalho de saude e proteg¢do do
trabalhador, de forma a ndo causar danos ou riscos as atividades desenvolvidas nas

bibliotecas.

5.4 RISCOS BIOLOGICOS

Podem ser considerados agentes bioldgicos: as bactérias, os fungos, bacilos,
parasitas, protozoarios, virus, dentre outros. Os riscos biolégicos podem estar
presentes em muitas das atividades exercidas pelos trabalhadores. (BARSANO;
BARBOSA, 2014)

A biblioteca é um local com grande movimentagdo de pessoas provenientes de
locais desconhecidos e, portanto, necessita ser limpa, ter recolhimento de lixo e
passar por higienizacdo das estantes e do acervo constantemente. A livre
manipulagdo das obras e dos diversos materiais da biblioteca devem ser sempre
motivo de cautela, uma vez que os materiais, ao serem transportados para outros

espacos, podem entrar em contato com os agentes bioldgicos descritos acima.

Em caso de situagbes de veiculagdo de agentes biologicos de alta
transmissibilidade, Pandemias como a do Coronavirus ou outras, deverdo ser
adotados procedimentos e protocolos relacionados a bibliotecas e também os
apontados em documentos elaborados pela dire¢cao dos campi e também da reitoria.

Recomendagdes e diretrizes da OMS (Organizagdo Mundial da Saude), Ministério
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da Saude, em ambito nacional e Secretaria Estadual da Saude, no ambito estadual
deveréao ser observados rigorosamente de forma a preservar a saude e a seguranga

das pessoas.

5.5 RISCOS ERGONOMICOS

Situacdes relacionadas a este tipo de risco podem ocasionar danos psicolégicos e
fisiolégicos ao trabalhador. Sendo assim, torna-se fundamental uma parceria com os
profissionais ligados a saude e bem-estar do trabalhador para que seja possivel a
elaboracdo de politicas que venham minimizar este risco e seus impactos. Um
mapeamento das atividades e mensuragcdo dos riscos torna-se importante na
medida em que tais procedimentos podem levar a mitigagdo de doencgas
ocupacionais. Cuidar da saude fisica e mental, aliados a um local de trabalho com
iluminacdo adequada, bom mobiliario e utilizacdo EPIs corretos para a realizagcao
das atividades que assim exigem, podem ser boas medidas para evitar fatores

relacionados aos riscos ergonémicos.

5.6 OUTROS RISCOS

Risco de acidentes

Um risco importante a ser considerado € o de acidentes. Eles vao desde pequenas
quedas a acidentes mais sérios como queda de estantes e outros equipamentos em
decorréncia da falta de manutencao e outros. Locais com escadas, elevadores ou
atividades que demandem o transporte de materiais em geral devem ser executados
com a devida cautela de forma a evitar acidentes e outros danos. As instalagdes
elétricas devem passar periodicamente por vistorias e manutengao para evitar risco

de descarga elétrica.
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® Animais pegonhentos

De acordo com Barsano; Barbosa (2014, p.84), estes sdo animais venenosos e
possuem capacidade de inocular veneno. Sao eles: cobras, escorpides, aranhas,
lacraias, taturanas, vespas, formigas, abelhas, marimbondos, dentre outros. Nas
bibliotecas localizadas, principalmente, nos campi préximos a areas rurais, 0S
profissionais precisam estar atentos a presenca destes animais. Em caso de
ocorréncia, entrar em contato com o setor de servigcos do campus ou até mesmo
com alguma secretaria municipal que lida com zoonoses. Evitar o contato direto e

isolar a area, de forma que ndo ocorram acidentes com os servidores e alunos.

® Riscos econdmicos

Os riscos econdmicos, no que tange as bibliotecas, estdo relacionados a
possibilidade de reducdo ou mesmo supressao de recursos destinados a manter as
unidades em funcionamento, compra de materiais bibliograficos e modernizagéo dos

espacos.

® Riscos de acesso a informacéao

Sao0 os riscos responsaveis pela interrupcdo do funcionamento dos servicos de
informacdo e aborda varias situagcbes como: Falta de energia elétrica,
indisponibilidade da rede de internet, problemas nos servidores e bancos de dados,

furto de materiais bibliograficos, vandalismo, inadimpléncia, além de outros fatores.
® Emergenciais

Situacbes emergenciais sdo aquelas em que ha risco iminente a vida das pessoas.
Situacbes essas em que podem ocorrer perdas inimaginaveis. No ambiente das
bibliotecas, as principais emergéncias que podem acontecer s&o: incéndios,

desabamentos, ocorréncias de inundagao, dentre outras.
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6 PLANO DE AGAO PARA GERENCIAMENTO DE CRISES

Uma crise afeta a organizacéo de diversas formas. Em geral, quebra a rotina das

atividades, podendo gerar inumeros prejuizos.

A estratégia de enfrentamento de emergéncias nas bibliotecas nao deve estar
focada apenas na resposta, mas nas medidas adotadas para a preservagao e
conservagao predial e do acervo, bem como as condi¢des minimas para garantia de
acesso aos seus produtos e servicos. Neste documento, definiremos diretrizes
gerais de prevencao de riscos e um plano de agado para possiveis situagbes de

emergéncia que possam ocorrer nas bibliotecas do Ifes.

Cabe ressaltar que, no ambiente interno e externo das bibliotecas, € possivel
observar uma série de riscos que eventualmente poderdo interferir direta ou
indiretamente no seu funcionamento. Em razdo disso, salientamos que as
bibliotecas dos campi do Ifes nem sempre estardo vulneraveis aos mesmos tipos de
riscos. E aconselhavel identificar individualmente possibilidades de eventos diversos
(climaticos, geograficos ou de outra natureza) que possam ameagar o acervo, a
edificacdo que o acomoda, os usuarios e servidores do setor; sendo assim, é
recomendado que as bibliotecas fagam, oportunamente, seus proprios planos de

contingéncia, adequados as suas necessidades e especificidades.

De forma geral, como medida de preservagdo e conservagdo do acervo e
infraestrutura dos prédios que o abrigam, a recomendagao é criar, juntamente com
os setores responsaveis de cada campus, um cronograma anual de avaliagado das
redes hidraulica, elétrica e sanitaria, da alvenaria e pintura, dos sistemas mecanicos,
das adaptacgdes importantes para possibilitar acessibilidade arquitetdnica e outros.
Além disso, determinar uma rotina regular de manutencao e corregédo da edificagao,
bem como manter um diario de ocorréncias dos problemas e manutengdes

efetuadas para acompanhamento e futuras consultas.

Mesmo com todas as medidas preventivas sendo tomadas, eventualmente alguma

situacdo de emergéncia na biblioteca podera se concretizar, e esta devera estar
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preparada para intervir de forma a mitiga-los ou diminuir seus possiveis danos. De
acordo com Ogden (2001), em qualquer emergéncia a prioridade sempre sera a
seguranga humana, portanto manter a calma e seguir o plano de contingéncia
(previamente definido) s&o os primeiros passos. Caso seja necessario, assegurar a
retirada rapida e organizada das pessoas das instalagdes da biblioteca, garantir que
as saidas e percursos estejam desobstruidos, auxiliar as pessoas com capacidade
de locomocéo limitada na evacuacéao, afastar possiveis curiosos e avisar os 6rgaos

competentes.

6.1 PREVENGAO E COMBATE A INCENDIOS EM BIBLIOTECAS

De acordo com Spinelli; Martin ( 2012), sdo muitas as causas de incéndio. No

entanto, eles destacam algumas:

o Usos e praticas de risco;
) Falhas nos sistemas elétricos dos prédios;
) Falhas e uso inadequado ou excessivo de equipamentos de pequeno ou
médio porte;
[ Atentados;
) Relampagos;
[ ) Incéndios em edificagdes vizinhas;
() Incéndios em veiculos estacionados ao redor dos prédios;
o Quedas de baldes;
[ Outros motivos;

Evitar os fatores geradores de risco de incéndio torna-se fundamental, uma vez que
as bibliotecas possuem inumeros materiais que, em contato com o fogo, poderao

provocar danos de grandes proporgdes.
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A principal orientagédo para prevengao de emergéncias com fogo é dar prioridade alta
as inspegbes e manutengdes regulares nas edificacbes e equipamentos contra
incéndio, entre outras recomendagdes de carater preventivo que podem ser
adotadas (IFLA, 2013):

a. Instalacao de equipamentos adequados contra incéndios;
b. adequacao das bibliotecas para atender instrugdes de seguranga e prevengao
de incéndio emitidas pelo Corpo de Bombeiros;
C. desobstrugcao das saidas de emergéncia, areas de extintores e mangueiras de
agua;
d. instalacéo de sinalizagdo e iluminagdo de emergéncia;
e. proibicdo de fumar nas dependéncias da biblioteca;
f. promogao de treinamento de combate ao fogo, evacuagdo do prédio e
primeiros socorros para os servidores, junto aos setores competentes dos

campi;

Faz necessario identificar em cada campus os responsaveis por medidas de
combate a incéndio ou brigadas de forma a combater o incéndio rapidamente, caso
aconteca. Mais importante, no entanto, € adotar medidas preventivas, evitando

assim perdas materiais € humanas.

Em caso de acidentes decorrentes de incéndio ou principio de incéndio, as

seguintes acdes de contingéncia devem ser realizadas:

Manter a calma;
Acionar o alarme de incéndio (se existir);
Acionar o Corpo de Bombeiro e/ou brigadas de incéndio;

Sair do local alertando e auxiliando os demais ocupantes da edificagao;

®© 2 0 T o

Acionar servigos de emergéncia médica, se necessario;
f. Solicitar, apds o incidente, apoio das areas técnicas do Ifes para alteragdes

estruturais e de leiaute;
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g. Remanejar os espacos da biblioteca;
h. Redistribuir acervo, mobiliario e equipamentos;
i. Isolar espagos ou estruturas que possam comprometer a saude e seguranga

de usuarios, servidores e acervos.
6.2 PREVENCAO E ACAO EM SITUACOES RELACIONADAS A AGUA

Segundo Spinelli; Pedersoli Jr., (2010), a interagdo da agua com os materiais
bibliograficos do acervo pode causar, dependendo da composicdo dos mesmos,
desintegracdo, deformacdo, dissolugdo, manchas, mofo, enfraquecimento,

eflorescéncia e corroséo.

As emergéncias com agua sao decorrentes de multiplas causas, tal como infiltragbes
por falta de manutencdo preventiva, vazamentos, rupturas de tubulacoes,
transbordamento de pias, vasos sanitarios e dreno, falta de cuidado na limpeza do
espaco e mobiliario da biblioteca, agua utilizada no combate a incéndio, desastres
naturais (enchentes, inundacdes, alagamentos e enxurradas), entre outros. A
detecgao precoce das possiveis causas dos riscos com agua, se manter atento aos
alertas climaticos como ventos, chuvas fortes e outros, que possam afetar a
edificagcdo e o acervo da biblioteca diminuira consideravelmente os danos causados,

além disso Ogden (2001) destaca como medidas de prevencgao:

Inspecionar regularmente coberturas e placas de protegéo de tetos;
b. Limpar, com frequéncia, calhas e drenos;

C. Jamais guardar material proximo a canos de agua, dutos de vapor, lavatorios
equipamentos de refrigeragao de ar ou outras fontes de agua;

d. Armazenar o material bibliografico a pelo menos 10 cm do ché&o, e nunca
diretamente sobre ele;

e. Evitar armazenagem no subsolo ou em outras areas em que € maior a
ameaca de inundacgao;

f. Caso alguma colecgao tenha que ser armazenada em areas mais vulneraveis
a agua, instalar alarmes sensiveis a agua para garantir a sua rapida

deteccao.
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Mesmo com essas medidas preventivas, incidentes com agua podem causar danos
pontuais ou de grandes proporgdes a biblioteca e seu acervo, assim seguem
algumas agdes de carater emergencial para estabilizar as condigdes ambientais e
dos suportes documentais, conforme as recomendacdes para resgate dos acervos
documentais danificados por agua (CONARQ, 2012):

1. Encontrar e bloquear a fonte de agua;
Desligar e avaliar a rede elétrica;
Drenar a agua acumulada;
Criar um grupo de trabalho e definir a coordenacgao e dividir tarefas;
Definir prioridades de salvamento;
Definir local para realizar os procedimentos de salvamento;
Reduzir a temperatura;

Ventilar;
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Providenciar equipamentos (desumidificadores e ventiladores) material de

consumo e Epis — mascaras, luvas, baldes, panos, papel toalha

6.3 PREVENGAO E ACAO EM SITUACOES RELACIONADAS A SEGURANGCA

As causas mais comuns relacionadas a situagdes de emergéncia a seguranga nas
bibliotecas sdo o vandalismo, furtos, roubo e perda de material. De acordo com
Ogden (2001), algumas medidas preventivas podem ser tomadas para evitar ou
minimizar estes riscos como manter um sistema de seguranga adequado; instalar
alarmes contra invasao; instalar detectores internos de movimento ligados ao
sistema de monitoramento; manter um unico local de entrada e saida da biblioteca;
equipar com alarme outras portas de saida da edificagdo (portas de emergéncia)
para saidas nao autorizadas; manter janelas fechadas e travadas; restringir
distribuicdo das chaves, manter uma lista atualizada com os portadores das chaves
e garantir a devolugao das cépias em caso de desligamento da instituicdo; evitar, na
medida do possivel, que materiais bibliograficos ndo tombados, especialmente os de
pequeno porte, permanegam expostos nas areas de acesso ao publico; limitar o

acesso as areas de processamento técnico.
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Cabe ressaltar que cada biblioteca do Ifes ira se adequar, de acordo com a sua
realidade, as diversas possibilidades de medidas para promover a seguranga
patrimonial e informacional do acervo fisico. Mas de forma geral seguem algumas

recomendagdes para prevengao dos riscos a seguranga:

® Manter o balcdo de atendimento préximo a entrada e saida, onde o servidor
que estiver atendendo também consiga visualizar a circulagdo de usuarios.

® Na medida do possivel, providenciar cameras de seguranga e sistema de
seguranca eletromagnética (antifurto) para serem instalados na biblioteca;

® Nos casos em que é inexistente o sistema antifurto ou encontre-se
indisponivel, os servigos da biblioteca ficam mantidos, porém os servidores
devem redobrar a atencdo quanto ao fluxo dos usuarios e a circulagao dos
materiais;
Executar anualmente o inventario para monitoramento do acervo;
Informar e orientar servidores e usuarios sobre as diretrizes, manuais,
politicas, normas e o regulamento interno da biblioteca correspondente;

® Educar e orientar o usuario para o melhor uso da biblioteca, como também o
zelo pelo mobiliario e acervo para evitar danos decorrentes de mau uso.

® Cabe ao usuario repor materiais furtados, roubados ou perdidos conforme
regulamento interno de cada biblioteca.

® Tomar medidas para evitar a entrada na biblioteca de usuarios com bolsas,
mochilas, sacolas ou ainda outros acessoérios que possam facilitar a ocultagao
de itens do acervo. Portanto, tais objetos devem permanecer guardados em

guarda-volumes disponibilizados na recepgao.

6.3.1 Roubo ou furto de material bibliografico

Roubo de materiais bibliograficos, aparentemente, ha poucas chances de ocorrer no
ambiente das bibliotecas. No entanto, o furto pode acontecer ao longo do ano letivo,
muitas vezes sem que ocorra a imediata falta do bem ou identificagdo do responsavel
pelo ato. De qualquer forma, ao tomar ciéncia do fato, o servidor devera
imediatamente tomar providéncias para registrar e informar as autoridades

competentes. Caso o bem né&o seja localizado, apds varias buscas, registrar o boletim
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de ocorréncia - Policia civil/ Policia Federal e se o dano for de pequeno valor, verificar
junto ao setor de patrimbnio a possibilidade de se lavrar o termo circunstanciado
administrativo (TCA), conforme a Instru¢cdo Normativa da CGU N° 04 de 17 de

fevereiro de 2009 : Dano ou desaparecimento de bens.

6.3.2 Roubo ou furto de demais bens materiais

Outros bens materiais poderao ser furtados ou roubados como: computadores,
mesas, cadeiras, aparelhos celulares, ar-condicionado, dentre outros. Caso sejam
identificados deverao ser imediatamente comunicados a autoridade competente para

os devidos encaminhamentos.
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7 SITUAGOES DE AMPARO E SOCORRO

Nas situagdes de emergéncias médicas que comprometam a saude de servidores e

usuarios da biblioteca, recomenda-se as seguintes agdes preventivas:

® Adequar os ambientes e mobiliario da biblioteca para evitar acidentes;
Manter uma lista atualizada de contatos de emergéncia do campus e
autoridades competentes;

@ Solicitar apoio dos setores competentes do campus a tomada de decisdo em
caso de emergéncias médicas;

® Promover, junto com setores responsaveis do campus, a capacitagao da

equipe da biblioteca para agdes de primeiros socorros.

7.1 PRIMEIROS SOCORROS

Quando ocorrerem emergéncias médicas como acidente ou situagao que exija os
primeiros socorros é primordial manter a calma e procurar auxilio de profissionais da
area da saude o mais rapido possivel. A seguir, apresentamos diretrizes basicas

para situagoes desta natureza:

1) mantenha a tranquilidade;

2) se tiver conhecimento realize os primeiros socorros;

3) procure auxilio de servico médico do campus e/ou acione equipe de emergéncia
médica especializada, ligue para 193 (Corpo de Bombeiros Militar) ou 192 (Samu);
4) afaste os curiosos;

5) contatar a equipe gestora do campus.
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8 PLANO DE AGAO EM SITUAGOES QUE AFETAM A DISPONIBILIDADE DOS
SERVIGOS DE INFORMAGAO

A literatura disponivel apresenta varias definicbes relacionadas ao conceito de
servicos de informacao. No entanto, uma delas parece seguir na dire¢cao dos objetivos
deste plano. De acordo com (LANCASTER, 1978 apud CUNHA; CANDIDO, 2017 p.

52), os servigos de informagdes exercem os papéis ativos e passivos:

No papel passivo: a fungéo do servigo de informacgao é proporcionar
que qualquer informagéo requerida por um usuario esteja disponivel,
sempre que possivel, no momento em que for solicitada. No papel
ativo: a fungéo do servigo de informagéo é alertar os usuarios sobre
os documentos que possam ser de seu interesse. (LANCASTER,
1978 apud CUNHA; CANDIDO, 2017 p. 52)

Os servicos de informacgao disponiveis na biblioteca podem ser afetados de diversas
formas. Fatores humanos, estruturais, de tecnologia, dentre outros podem causar
diversos impactos nos servigcos prestados por estas unidades de informacao,
inclusive ocasionando a interrupgcado parcial ou total dos servicos. Mensurar e
minimizar os fatores geradores de problemas relacionados a disponibilidade e
interrupgdes destes servigos podem proporcionar um maior grau de satisfagédo aos
usuarios que utilizam e servidores que operam, de forma a manter o funcionamento

constante de modo satisfatorio.

8.1 INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE BIBLIOTECAS

O bom funcionamento do sistema de gestdo de biblioteca é extremamente
importante para a oferta dos servicos oferecidos pelas unidades de informagao.
Atualmente o sistema utilizado € o Pergamum, que € usado para o processamento
de materiais bibliograficos, empréstimos, renovagdes e demais tarefas relacionadas
a rotina das bibliotecas. Sdo necesséarios boa infraestrutura de rede de dados,
fornecimento estavel e ininterrupto de energia elétrica e pessoal capacitado para
operar o sistema de forma a atender a todos com a qualidade desejada. As unidades
de informagédo ao utilizarem o SGB (Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas),

precisam estar preparadas para as eventualidades e adotarem providéncias para
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evitar a indisponibilidade do sistema, pois, caso isto ocorra, os principais servigos da
biblioteca serao afetados e ficardo indisponiveis, causando grandes transtornos para
servidores (pessoas) que operam e também os usuarios. Neste caso, ndo é
recomendavel a utilizagao de livros de registro manual ou similares para a realizagéo
de empréstimos de materiais bibliograficos enquanto o SGB estiver indisponivel,
ficando a critério de cada campus adotar a medida mais adequada. Para evitar isto,
sdo necessarios investimentos constantes por parte da administragcdo dos campi
para que minimizem os riscos de falta de energia e também a disponibilidade de
equipamentos de informatica adequados e rede de dados estavel, como também
nas questdes relacionadas a aquisi¢gdo e manutengdo do SGB. E importante também
que o bibliotecario e a equipe responsavel pela unidade saibam identificar o
problema que causa a indisponibilidade do sistema e promovam o rapido
encaminhamento e solugao, evitando o prolongamento dos problemas relacionados

a interrupcao dos atendimentos.

8.2 FATORES HUMANOS

Os fatores humanos podem causar a interrupgao do funcionamento das unidades ou
sistemas de gestdo de recursos informacionais. Desta forma, necessario se faz
buscar solugdes que minimizem o risco de ocorréncias desta natureza. E muito
importante que as unidades de informagdo tenham quantidade de servidores
(pessoas) em numero suficiente para que seja possivel evitar a interrupcdo dos
servicos presenciais, principalmente em bibliotecas localizadas nas zonas rurais

onde o acesso fisico pode ser comprometido por eventuais auséncias.

8.3 FALTA DE RECURSOS ECONOMICOS

A falta de recursos econdmicos pode afetar seriamente o funcionamento das
bibliotecas e também a percepgcdo da populagédo atendida por elas. Diante de
cenario de escassez destes recursos, ha necessidade de se buscar um
planejamento de forma a proporcionar as bibliotecas investimentos constantes em:
mobiliario, contratacdo ou atualizacdo dos sistemas de biblioteca, formagao

continuada de mao de obra e em equipamentos indispensaveis ao bom
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funcionamento destas unidades. A atualizagdo do acervo e investimentos na
infraestrutura de rede para possibilitar acesso a conexao sem fio € fundamental para
que os usuarios das bibliotecas possam realizar pesquisas no ambiente fisico e

virtual.



8.4 TABELA DE RISCOS EMERGENCIAIS
Legenda:

Risco Baixo
Risco Moderado
Risco Alto

TIPOS RISCO POSSIBILIDADE |GRAVIDADE | O QUE FAZER?
QUE OCORRA

Umidade Instalar aparelhos
de ar-
condicionado e
desumidificadores
para controle de
temperatura e

umidade.

Temperatura Instalacdo de
aparelhos de
controle climatico
gue mantenham a
temperatura entre
22 e 24 graus.

Consultar
engenheiro  civil
para diagnosticar
possiveis
patologias na
estrutura fisica da
biblioteca.

Vibragao

Ruidos Campanhas

educativas sobre a
importancia de
fazer siléncio na
biblioteca; Instalar
cabines de estudo
individual e em
grupo;  verificar
mesas e cadeiras
que estejam em
falso ou
deterioradas e
fazer a
substituigdo.

Poeira Adquirir aparelho
de aspirador de po
e fazer a limpeza e

higienizagao
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RISCOS
Quimicos

RISCOS

periddica dos
mobiliarios,
acervo, espaco
fisico e aparelhos
de ar
condicionado.

Gases Evacuar espacos e
isola-los; contratar
bombeiro
hidraulico; em
ultimo caso,
adquirir
purificadores de
ar; orientar
usuarios sobre a
proibicao do
consumo de
cigarro ou outros
dentro da
biblioteca.

Virus, Controle climéatico

bactérias e do ambiente;

insetos higienizar

espacos,
equipamentos e
acervo; dedetizar
ambiente para
controle de
pragas, usar
equipamentos de
EPI; dimensionar
os acervos de
forma mais
espacada; lavar as
maos com
frequéncia, utilizar
alcool 709; evitar
aglomeracoes;
manter a
biblioteca
ventilada; evitar
tocar olhos, boca
e nariz.

Esforco fisico Adquirir

e postura mobilidrio

inadequada adequado que

propicie uma
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ERGONOMICOS

Orgamento
insuficiente e
deterioragdo
de mobiliario

e acervo

melhor postura do

usudrio e
substituir os que
nao sdo
ergonémicos.

Furto

Fazer
planejamento de
médio e longo
prazo para
aquisicao de
materiais
permanentes,
atualizagao de
acervos, bases de
dados e
assinaturas de
conteudo
informacional,
além de parcerias
com outras
instituicbes  que
possibilitem
doacodes de
material
bibliografico;
campanhas de
conscientizacdo de
usuarios contra o
mal uso do
acervo/mobiliario.

RISCOS DE

Vandalismo

Adquirir

equipamentos de
vigilancia  como
cameras de
monitoramento e
elaborar

campanhas de
prevengao e
conscientizagdo de
usuarios; divulgar

diretrizes,
manuais e
regulamentos da
biblioteca.

Conscientizar
usuarios; adquirir
equipamentos de
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ACESSO
INFORMACIONAL

vigilancia;
identificar
depredadores
guando possivel e
aplicar as sancoes
cabiveis;
recuperar material
deteriorado ou
substitui-los; fazer
monitoramento

Inadimpléncia

por meio de
tecnologias e
vigilantes do
campus.

Fazer campanhas
de

conscientizagao;
entrar em contato

com o
inadimplente
através de e-mail,
por meio de
telefone; penas
alternativas;
doacdo de
material

bibliografico.

Queda do Acionar a CTI do
servidor do campus; planejar
sistema da a elevagdo da
biblioteca e capacidade  dos
repositérios sistemas
digitais computacionais;
firmar parcerias e
convénios com
outras instituicoes
para manutenc¢ao
e acesso de
conteudos
informacionais
académicos.
Falta de Acionar a CTI do
acesso a campus; ndo fazer
Internet empréstimo

manual de
material
bibliografico
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enquanto o
sistema de
empréstimos
estiver

inoperante.

Falta de Caso ndo haja
energia iluminacao
elétrica suficiente para
manter a
seguranga do
ambiente, solicitar
a saida dos
usudrios dos
espacos da
biblioteca; entrar
em contato com a
distribuidora de
energia; adquirir
lampadas de
emergéncia;
adquirir geradores
de energia e
nobreaks.
Desabamento Contratar
engenheiro  civil
para analisar
preventivamente
possiveis fissuras e
rachaduras
prediais; acionar
defesa civil e
corpo de
bombeiros  caso
haja algum risco
eminente; isolar
espacos.
Incéndio Adquirir extintores

de incéndio e
outros
equipamentos
adequados
apropriados
contra a
propagacdo de
chamas; sinalizar
locais de saida;
manter a calma e
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RISCOS
EMERGENCIAIS

Vazamentos e
inundacao

direcionar 0s
usudrios até as
saidas de
emergéncia;
acionar corpo de
bombeiros e
SAMU.

Remover acervo;
cobrir estantes
com lona plastica
caso haja goteiras;
separar material
molhado; utilizar
ventiladores e
papel toalha entre
as paginas dos
livros Umidos;
monitorar locais
gue possam vir a
alagar; monitorar
indice
pluviométrico
através dos érgaos
de controle
meteoroldgicos;
inspecionar
periodicamente
calhas, rufos e
telhado; acionar
bombeiro
hidraulico.

33
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9 DISPOSIGOES GERAIS

Diante dos possiveis riscos que possam ocorrer nas bibliotecas e com o intuito de
dar celeridade a comunicagao de situagdes de contingéncias e emergéncias, incluiu-
se neste documento o Anexo A com os contatos mencionados e outros que possam
ser uteis. No Anexo B, é apresentada a parte final da portaria n° 18 de 05 de janeiro
de 2021(anexo) com orientagbes e medidas a serem adotadas para o retorno

gradual, em virtude da pandemia do coronavirus.

Os casos omissos neste plano de contingéncia deverdo ser avaliados pela

Coordenadoria de Biblioteca junto a dire¢gao administrativa da instituicao.

Este documento deve ser revisto e atualizado periodicamente por bibliotecarios do

Ifes sempre que surgir uma demanda institucional nova ou urgente.
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ANEXO A - Telefones uteis

ORGAO CONTATOS
Policia Militar — PM 190
SAMU 192
Corpo de Bombeiros 193

Defesa Civil (Estadual - ES) 24h

(27) 3194-3652

CTI

Observar em cada campus

Direcéo

Observar em cada campus

Emergéncias - Energia elétrica

EDP Escelsa - Os demais municipios ou areas
nao atendidas pela outra empresa.

Empresa de Luz e Forga Santa Maria - (Area
de concessdo) - Alto Rio Novo, Pancas,
Aguia Branca, Sdo Gabriel da Palha, Vila
Valério (sede), Sdo Domingos, Governador
Lindemberg, Colatina, Marilandia, Sdo Roque
do Canaa, Santa Teresa (Santo Anténio do
Canaa, Sao Joao de Petropolis e 25 de julho)

0800 721 0707 - EDP Escelsa

- ELFSM

Sistema Pergamum

Luciana Aline (27) 3331 2219
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ANEXO B - Orientagées para o retorno gradual e seguro ao trabalho presencial
— Anexo a portaria 18, de 05 de janeiro de 2021

1 ORIENTAGOES PARA O RETORNO GRADUAL E SEGURO AO TRABALHO
PRESENCIAL

1.1 O documento visa estabelecer diretrizes para os campi no que tange o retorno
gradual ao trabalho presencial. Esta alicer¢ado na Instrugdo Normativa n°® 109 —
que estabelece orientagdes aos 6rgaos e entidades do Sistema de Pessoal Civil
da Administracdo Publica Federal para o retorno gradual e seguro ao trabalho

presencial — e no Protocolo de Retorno as Atividades Presenciais.

2 TRABALHO REMOTO

2.1 Priorizar a execugao de trabalho remoto, mediante autodeclaragéo, as seguintes

situacdes abaixo:

e |dade igual ou superior a sessenta anos;

e Cardiopatias graves ou descompensadas (insuficiéncia cardiaca, infartados,
revascularizados, portadores de arritmias, hipertensdo arterial sistémica
descompensada) e miocardiopatias de diferentes etiologias (insuficiéncia
cardiaca, miocardiopatia isquémica);

e Pneumonias graves ou descompensados (dependentes de oxigénio, asma
moderada/grave, DPOC);

e Imunodepressiao e imunossupressao;

e Doengas renais cronicas em estagio avangado (graus 3, 4 e 5);

e Doengas cromossémicas com estado de fragilidade imunoldgica;

e Neoplasia maligna (exceto cancer ndo melandtico de pele);

e Doengas hematolodgicas (incluindo anemia falciforme e talassemia);

e Gestantes e lactantes;

e Servidores e empregados publicos na condigdo de pais, padrastos ou
madrastas que possuam filhos ou responsaveis que tenham a guarda de
menores em idade escolar ou inferior, nos locais onde ainda estiverem mantidas
a suspensao das aulas presenciais ou dos servicos de creche, bem como

aqueles que optarem por manter os filhos em atividades pedagdgicas remotas



39

guando as escolas derem essa opcao , e que necessitem da assisténcia de um
dos pais ou guardido, desde que nao possua cbnjuge, companheiro ou outro
familiar adulto na residéncia apto a prestar assisténcia;

Servidores e empregados publicos que coabitam com idosos ou pessoas com

deficiéncia e integrantes do grupo de risco para a COVID-19.

2.2 Os casos supracitados nao se aplicam aos servidores e empregados publicos
em atividades nas areas de seguranga, saude ou de outras atividades consideradas

essenciais pelo érgéo ou entidade.

3 ACESSO A INSTITUICAO

3.1 A entrada na instituicdo s6 sera permitida com o uso de mascara e,

preferencialmente, apds passar por triagem, afericdo de temperatura.

4 AMBIENTE DE TRABALHO

4.1 Cada ambiente da instituicdo devera observar a melhor distribuicdo fisica da
forca de trabalho presencial, com o objetivo de evitar a concentragdo e a
proximidade de pessoas no ambiente de trabalho. Dentre outras medidas que se
fizerem necessarias, deverao ser observadas:

e Otimizacdo dos espacos de trabalho, seja na melhor distribuicdo fisica ou seja
flexibilizagcao dos horarios, a fim de evitar aglomeracgao, atendendo o disposto no art.
9° da IN 109/2020.

e Distanciamento minimo de 1 metro entre os ocupantes do recinto.

e Fornecimento de alcool a 70% em todos os ambientes de trabalho.

e Exigéncia de uso permanente de mascara durante a jornada laboral.

5 QUANTITATIVO POPULACIONAL

5.1 A presenca de servidores e empregados publicos em cada ambiente de trabalho
nao devera ultrapassar 50% (cinquenta por cento) do limite de sua capacidade
fisica. Desse modo, o critério para tal métrica sera parametrizada pelos dados
fornecidos do governo do estado do Espirito Santo, através do site

https://coronavirus.es.gov.br/, da seguinte maneira:
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Coloracao da taxa de ocupacgao COVID- |Quantitativo populacional em trabalho
ES presencial

Verde Até 50%

Amarelo Até 25%

Vermelho 0%

5.2 Cada gestor sera responsavel pelo escalonamento e rodizio dos colaboradores
no setor que ndo apresentaram autodeclaracdo nas situagdes do item 2.1
atendendo a condigao sine qua non, a saber: distanciamento minimo de seguranca
de 1 metro entre os colaboradores e o quantitativo maximo de 50% da capacidade

populacional.

5.3 Para os casos onde o colaborador resida em municipio diferente do municipio da
instituicao, utilizar a métrica de coloragdo mais agravante entre os referenciados
municipios para esmar o seu rodizio e escalonamento, isto €, a coloragdo da taxa de

ocupacgao vermelha tera preponderancia sobre a amarela e esta sobre a verde.

6 DISPOSICAO FINAL

6.1 O servidor ou empregado publico devera procurar atendimento médico ou
orientacdo nos canais oficiais, inclusive telefone, disponibilizados pelo Ministério da
Saude (pelo telefone 136 ou no site https://coronavirus.saude.gov.br/) ou nos canais

de comunicacao das secretarias estaduais, distritais e municipais de saude, quando:

e Apresentar sinais ou sintomas gripais, enquanto perdurar essa condi¢ao; e
e For responsavel pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou

confirmacao de diagndstico de infeccdo por COVID-19, desde que haja coabitagao.

6.2 Para mais detalhes sobre processo e procedimentos, consultar documentagao

emitida nos Protocolos de Retorno emitido pelo Ifes.



