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1 APRESENTACAO

O Plano de Contingéncia da Biblioteca Nilo Pecanha do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba tem como finalidade identificar os riscos,
as vulnerabilidades e os impactos que podem afetar oS processos, 0S Servigos, 0S
produtos e 0 acesso dos usuarios a biblioteca, além de especificar quais séo as acdes
prioritarias para preveni-los e/ou reduzir os seus efeitos, fazendo com que voltem a
funcionar plenamente, ou num estado minimamente aceitavel, 0 mais rapido possivel,
evitando assim uma paralisagdo prolongada que possa gerar maiores danos a
comunidade institucional. Entretanto, sempre buscando primar por medidas
preventivas, com o intuito de evitar planejamentos compensatoérios futuros.

Além disso, visa atender aos critérios estabelecidos pelo Ministério da
Educacdo (MEC), através do Instrumento de Avaliacdo de Cursos de Graduacgdo
Presencial e a Distancia, para reconhecimento e renovacao de reconhecimento, uma
vez que a biblioteca € integrante desse processo avaliativo.

Este documento oferece orientagcdes gerais aos seus colaboradores para que
tenham ciéncia de como proceder em situacdes adversas ao funcionamento regular

da biblioteca.

2 BIBLIOTECA NILO PECANHA

A Biblioteca Nilo Pecanha (BNP) procurou, ao longo dos anos,
acompanhar as mudancas ocorridas na Instituicdo, ajustando-se a uma clientela
cada vez mais exigente e consciente de suas necessidades informacionais,
corroborando com a Resolugédo N° 114-CS, de 10 de abril de 2017 que convalida a
Resolucao-AR n° 03, 06/01/2017, que dispde sobre a aprovacédo do Regulamento
da Politica Geral de Agquisicdo, Expansdo e Atualizacdo dos Acervos das
Bibliotecas do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba.

A BNP foi criada em 1968, mas, s6 em 1976, adquiriu sede propria,
ocupando uma area de 400 m2, sendo inaugurada em 3 de dezembro do referido
ano.

Em 1999, devido a transformacao da Escola Técnica Federal da Paraiba em

CEFET-PB, e a implantacdo dos cursos superiores, a biblioteca passou por uma



grande reforma na sua estrutura fisica, ampliando seu espaco fisico para 800 m2.
Com uma arquitetura de padrdes modernos, instalacées adequadas e ambientacao
favoravel a execucgdo de seus objetivos, foi reinaugurada em 18 de dezembro de
2001.

Em 29 de dezembro de 2008, os Institutos Federais de Educacéao, Ciéncia e
Tecnologia foram criados, por meio da Lei n°® 11.892. Este fato, porém, nao alterou
ocompromisso e o0s objetivos da Biblioteca Nilo Peganha, mas, seguramente,
influenciou as atividades realizadas no setor.

A BNP possui a missdo de apoiar efetivamente o processo de ensino,
pesquisa e extensdo desenvolvidos pelo IFPB, além de contribuir na formacéao
intelectual e integral de seus usuarios, de forma individual e/ou coletiva.

Atende a uma clientela bastante diversificada, formada por docentes,
técnicos administrativos e discentes dos cursos técnico integrado, subsequente,
superior e de pés-graduacédo, bem como a comunidade externa para consulta local.

A BNP exerce dois tipos de atividades: o0s servicos meios, que
correspondem a formacdo e tratamento da colecdo, tais como: selegdo,
aquisicao, registro, classificacdo, indexacéo, catalogacdo, preparacdo para o
empréstimo, preservacao e avaliacdo da colecédo; e os servicos fins, que tratam da
circulacdo e uso da informacdo, tais como: disponibilizacdo dos materiais
informacionais, busca, recuperacéo e disseminacao da informag&o, promoc¢ao do
acesso a informacado, orientacdo dos usudrios quanto ao uso dos recursos e
servicos oferecidos pela biblioteca, circulacdo de materiais informacionais

(empréstimo, devolucao, renovacao e reserva).

2.1 Horario de funcionamento

A Biblioteca Nilo Pecanha funciona de segunda a sexta-feira, das 07h as 21h,

ininterruptamente.

2.2 Estrutura fisica

Com uma area de 1.098m?2, sua estrutura interna é formada pelos seguintes



ambientes: coordenacao; hall de exposi¢des; guarda-volumes; processos técnicos;

colecBes especiais; setor de circulacdo (empréstimo e devolucdo); sala de

computadores ; sala de video; cabines de estudo individual; cabine de estudo

individual para PCD; saldo de leitura; salas de estudo em grupo; acervo geral e

banheiros. A discriminacéo de sua infraestrutura € apresentada na Tabela 1.

Tabela 1 — Discriminacao da infraestrutura da Biblioteca

INFRAESTRUTURA QUANTIDADE
CAPACIDADE

Acervo 2 35.357 (volumes)
Saldo de estudos 1 85 assentos
Cabine de estudo Individual 23 23 assentos
Cabine de estudo Individual com acessibilidade 1 1 assento
Sala de estudo em grupo 2 16 assentos
Sala de video 1 20 assentos
Sala de processos técnicos 1 5 assentos
Setor de circulacdo (empréstimos e devolugdes) 1 3 assentos
Guarda-volumes 1 156 escaninhos
Banheiros 4 6 pessoas
Banheiro com acessibilidade 1 1 pessoa
Copa 1 4 pessoas
Sala de computadores 1 14 pontos
Consulta ao acervo 1 3 pontos
Circulacao vertical 1 1 elevador

cadeirante




2.3 Acervo

A BNP possui um acervo de aproximadamente 35.000 exemplares (livros,
obras de referéncia, teses, dissertagées, monografias, CD’s e DVD’s), disseminados
nas seguintes areas: Ciéncias Humanas, Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias
Biol6gicas, Ciéncias da Saude, Engenharia e Tecnologia, Ciéncias Sociais e
Aplicadas, Ciéncias Agrarias, Linguistica, Letras e Artes. O acervo esta organizado

de acordo com a Tabela 2:

Tabela 2 — Quantitativo do acervo da Biblioteca

NUMERO
TEM TITULOS | EXEMPLARES
Livros (obras de referéncia, trabalhos académicos e o acervo em
11.364 35.003
geral)

Periédicos Nacionais

Portal de Periédicos da

CAPES

Periddicos Estrangeiros

Portal de Periédicos da

CAPES

CD-ROM e DVD

252

740

2.3.1 Acervo impresso

No acervo estdo reunidos o0s materiais informacionais das areas do

conhecimento referentes aos cursos oferecidos pelo IFPB — Campus Joao Pessoa,
contemplando as bibliografias basicas e complementares indicadas nos PPC’s. Além
disso, o material informacional que compde o acervo visa atender as demandas da
comunidade académica de forma alinhada com o ensino, a pesquisa e a extensao.

O acervo esta localizado em dois setores:

e Colecdes especiais — localizado no piso térreo, neste setor estdo 0s

documentoscom prazo de empréstimo diferenciado, tais como: periodicos



impressos, obras de referéncia (dicionarios, guias, glossarios), tabuleiros de
xadrez, multimeios (CD-ROMs e DVD’s), como também as teses, monografias

e dissertagdes impressas.

e Acervo geral — localizado no piso superior, nesse espaco estédo
disponibilizados os livros para empréstimo domiciliar e os exemplares que
estdo disponiveis apenas para a consulta na Biblioteca (estes livros estdo
sinalizados com uma tarja vermelha na lombada para facilitar a identificacéo).
Eles sdo armazenados em estantes em aco, com livre acesso, organizados de

acordo com a CDU (Classificagdo Decimal Universal).

A formacgéo do acervo da BNP segue o seguinte fluxo: demanda/ aquisigéo/
processamento/ disponibilizacdo no acervo/ conservacao/ restauracdo/ desfazimento.

A aquisicdo, expansao e atualizacao do acervo da Biblioteca € realizada através
de compra e doacgéo. Todos os documentos adquiridos com recursos financeiros do
IFPB sé&o considerados compras. Todos 0os documentos nao adquiridos com recursos
financeiros do IFPB sao considerados doac¢des, incluidos livros e periddicos enviados
pelo Programa Nacional Biblioteca da Escola (PNBE) e os depdsitos obrigatorios. Os
processos de compra, e os processos de doacado entre instituicdes sao regidos pela
Lei 14.133/21, nova lei de licitacbes. Compras e doacdes obedecem a critérios de
relevancia académica, cientifica, social e cultural.

A compra € realizada através de licitacdo, de acordo com 0S recursos
disponiveis anualmente. Para essa forma de aquisi¢do, sdo estabelecidas algumas

prioridades:

o Titulos das bibliografias dos cursos;
o Titulos nas areas dos cursos indicados por professores;
o Titulos indicados para projetos de pesquisa e extensao;
¢ SolicitagOes dos setores dos campi;

¢ Demandas da formacéo social e cultural dos usuérios.



Nos critérios para selecdo de doacdes deve-se observar, além da pertinéncia
educativa, cientifica, social ou cultural, a boa conservacao, a integridade fisica e

atualizacao dos documentos.

Os itens adquiridos através de compra pelo IFPB — Campus Jodo Pessoa
séo devidamente tombados pelo setor de Patriménio, sendo este responsavel pelo
registro e geracdo de numero de patriménio no SUAP dos materiais permanentes

adquiridos, de acordo com as notas fiscais emitidas.

A Politica Geral de Aquisicdo, Expansdo e Atualizacdo dos Acervos das
Bibliotecas do IFPB é regida pela Resolucdo N° 114-CS, de 10 de abril de 2017.
Trata-se do instrumento que define critérios, estratégias e etapas para formacao do
acervo. Compreende diretrizes que orientam o processo de decisdo sobre o que
adquirir, manter ou descartar, garantindo a consisténcia e permanéncia do

processo de desenvolvimento de colegdes.

2.3.2 Acervo digital

O acervo digital da BNP é composto pela producédo cientifica e académica do

IFPB, através do Repositério Institucional. O acervo é composto por dissertacdes,

trabalhos de concluséo de curso, artigos cientificos, patentes de invencéo, relatorios

técnicos e periddicos do IFPB, todos em formato digital.

A BNP ainda oferece aos seus usuarios o acesso ao Portal de Periédicos da

CAPES, que possibilita a consulta, na integra, de periddicos cientificos de diversas

areas do conhecimento, além da consulta de livros completos, capitulos, anais de

congressos, relatorios, entre outros tipos de publicacdes ndo seriadas. O referido

portal tem como finalidade promover a democratizacédo do acesso a informacao.

As formas de acesso sao;:

e Internet Protocol (IP): qualquer computador instalado dentro da dependéncia

do IFPB — Campus Jodo Pessoa,;

e CAFe: uso de login e senha de qualquer computador a longa distancia.



2.3.3 Automacao dos servicos

A Biblioteca Nilo Pecanha conta com um sistema de gerenciamento digital de
bibliotecas, o Koha, que tem como objetivo facilitar a gestdo de unidades de
informacao, otimizando a rotina diaria das atividades desenvolvidas pela biblioteca e
seus usuarios. Trata-se de um sistema totalmente operado através da internet e de
formato livre e aberto,
compativel com as principais normas internacionais da area da biblioteconomia, tais
como: UNIMARC, MARC21, Z39.50, MARCXML, 1SO2709, SRU/SRW, SIP2, RSS.

Este software conta com um pacote completo de atividades tipicamente
realizadas no contexto de uma biblioteca: catalogacdo de materiais, gestdo de
autoridades, gestao de periédicos, circulacdo de materiais (empréstimo e devolugéo),
aquisicoes, emissao de relatérios e estatisticas, controle de usuarios, ferramentas,
etc.

Através do moédulo de catalogo em-linha (OPAC) é possivel promover os
contetidos da biblioteca e, simultaneamente, disponibilizar um conjunto de servigos
aos seus leitores sem que estes tenham que se deslocar fisicamente a biblioteca, tais
como: renovacdo de empréstimos, reserva de exemplares, sugestdes de aquisicao,
entre outros.

O Koha é considerado o primeiro sistema completo de gestdo de bibliotecas

em formato livre e aberto.

2.3.4 Acesso ao acervo

O acervo da BNP é de acesso livre e esta disponivel para consulta local
durante o horéario de expediente. A consulta pode ser realizada diretamente nas
estantes ou através do sistema de automacao de bibliotecas, o Koha.

2.3.5 Seguranca do acervo

Uma das medidas para promover a seguranca patrimonial e informacional do

acervo fisico da Biblioteca Nilo Pecanha, e que vem demonstrando eficiéncia, é o
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sistema de seguranca que usa a tecnologia RFID (Radio Frequency ldenfication).
Essa tecnologia utiliza ondas eletromagnéticas para acessar dados que se
armazenaram em um chip.

E a ferramenta mais recente utilizada em bibliotecas para deteccéo de furtos,
autoatendimento e gerenciamento em nivel de itens, acelerando o registro de entrada
e saida de material e o inventario do acervo. O equipamento compreende um conjunto
basico de antenas antifurto, etiquetas desativadoras/reativadoras e leitores Opticos,
tanto de mesa quanto manual.

Cada livro € identificado por meio de etiquetas magnéticas que emitem uma
determinada frequéncia, legiveis por antenas, presentes nos portais instalados na
porta de entrada/saida da biblioteca. Quando essa frequéncia é identificada pelos
sensores, um alarme sonoro é disparado das antenas, indicando possivel tentativa de
furto ou o néo registro de responsabilidade de empréstimo de livros.

A BNP também conta com cameras de seguranca instaladas em varios

ambientes internos do prédio.

2.3.6 Circulacdo de materiais

O empréstimo domiciliar e local de material bibliografico ou de equipamentos
disponiveis na Biblioteca Nilo Pecanha é realizado apenas para a comunidade
académica do IFPB (discentes, docentes e técnicos-administrativos). Entretanto, é
importante ressaltar que a consulta ao acervo geral € aberta, também, para todo a
comunidade externa. A gestdo da circulacdo de materiais € realizada pela equipe que
trabalha neste setor, através do sistema de gerenciamento de bibliotecas, o Koha.
Esse sistema envia e-mails com comprovantes de empréstimo, devolucao, renovacao,
reserva e de aviso de atraso na devolucdo. A BNP adota a suspensao de empréstimos
como penalidade por atraso na devolucdo, como medida educativa e preventiva a
seguranca patrimonial e informacional. Assim, aplica-se 2(dois) dias de suspenséao do

servico de empréstimo para cada dia de atraso na devolucdo do material.

2.4 Acessibilidade
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Atualmente a Biblioteca Nilo Pecanha possui 0s seguintes quesitos de
acessibilidade:
* Elevador para pessoas com deficiéncia,;
* Banheiros adaptados para pessoas com deficiéncia;
* A area de circulacdo publica interna da biblioteca possui pisos tateis;
* Balcdo de atendimento com uma ilha que atende as recomendacfes para
atendimento as pessoas em cadeiras de rodas e pessoas de baixa estatura;
* Uma cabine de estudo individual para uso exclusivo de pessoas em cadeiras de
rodas;
* Disponibilizacdo de TV na area de circulacdo de materiais com avisos e informacoes
acerca da biblioteca, colaborando para a comunicacdo com surdos e mudos;
» Sala de computadores para pesquisa e elaboracdo de trabalhos com o software
Dosvox instalado em todas as maquinas. O DOSVOX € um sistema para
microcomputadores da linha PC que se comunica com o usuario através de sintese
de voz, viabilizando, deste modo, o uso de computadores por deficientes visuais, que

adquirem assim, um alto grau de independéncia no estudo e no trabalho.

3 TIPOS DE RISCOS

Alguns riscos sao inerentes a atividade laboral e a atividade humana como um
todo, por isso no decorrer das atividades desenvolvidas na biblioteca € possivel
observar uma série de riscos que podem interferir diretamente no uso e na
manutenc¢ao do acervo disponibilizado ao publico.

No prédio da BNP foram identificados os seguintes riscos:

a) Riscos fisicos: ruidos, variacdes extremas de temperatura (calor/frio), umidade,
desabamentos, alagamentos, goteiras.

b) Riscos de infraestrutura: interrupcdo no fornecimento de energia elétrica e de
agua.

c) Riscos quimicos: poeira, fumaca, gases, vapores, substancias quimicas.

d) Riscos biolégicos: virus, bactérias, fungos, parasitas, animais peconhentos,

roedores, insetos em geral.
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e) Riscos ergondémicos: esforco fisico, postura inadequada, ritmo excessivo,
repetitividade.

f) Riscos de acidentes: arranjo fisico improvisado ou inadequado, iluminagéo
insuficiente, falta de equipamento de protecéo individual (EPI), uso inadequado de
ferramentas, maquinas e/ou equipamentos, incéndios, choque elétrico, exploséao,
desabamentos e similares em decorréncia de fortes chuvas.

g) Riscos de saude: emergéncias médicas gerais.

h) Riscos econbGmicos: orgcamento insuficiente para manutencdo de acervos,
orcamento insuficiente para manutencado de espacos, orcamento insuficiente para
manutencao dos servicos terceirizados.

i) Riscos de acesso informacional: furto de materiais bibliogréaficos, vandalismo ao

acervo, perda ou danos a itens emprestados do acervo, inadimpléncia.

A partir da identificacdo desses riscos, descrevem-se, a seguir, as medidas
adotadas para a preservacao e conservacéao da infraestrutura e do acervo, bem como
a garantia de acesso aos usuarios a todos os servicos e produtos da biblioteca.

4 AVALIACAO E CONTINGENCIA DOS RISCOS

4.1 Riscos fisicos

Risco 1: Variacao extrema da temperatura (calor/frio)

Probabilidade de ocorrer Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto

Dano: A variacao de temperatura e umidade propicia a deterioragdo do material bibliogréafico, a proliferacéo
de fungos e de insetos e o ressecamento do material. Além disso, pode prejudicar a longo prazo a saude

dos servidores e usuarios e interferir na concentra¢gdo dos mesmos.

. _ Instalac&o de ares-condicionados de parede, desumidificadores e
Acé&o Preventiva .
monitoraramento do controle da temperatura.

Aquisicdo e manutenc¢édo corretiva dos equipamentos de controle
. o climaticos; remanejar servidores e usuarios para ambientes com
Acao de Contingéncia ) .
temperaturas adequadas; encaminhar acervo danificado para a

restauracdo; desligar equipamentos que apresentem problemas
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de funcionamento.

Risco 2: Ruidos

Probabilidade de ocorrer Baixa Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto
Dano: Desconforto e dificuldade de concentracéo.

Reestruturacdo dos espacos da biblioteca, visando a

Acéo Preventiva

instalacdo de cabines individuais de estudos e salas de estudo

em grupo separados.

Acéo de Contingéncia

Sinalizar o nivel de ruido (recurso visual) permitido no setor e
educar o usuério para utilizacdo do espaco; instalacdo de

isolamento acustico.

Risco 3: Umidade

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: Danificar estrutura do prédio; prej

udicar acervos e equipamentos da biblioteca.

Acéo Preventiva

Realizagdo de avaliagcdo periodicas pela equipe de Manutencao
Predial; monitorar constatantemente a umidade relativa do ar dos

ambientes; vistoriar periodocamente as condi¢cfes do acervo.

Acéo de Contingéncia

Remanejar o acervo e 0s equipamentos; proteger o acervo e oS

equipamentos; restaurar obras danificadas; consertar

equipamentos danificados; redistribuir servidores e usuarios em

ambientes adequados; instalar desumidificadores.

Risco 4: Desabamentos, alagamentos e goteiras

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto Se ocorrer

Baixo Médio Alto

Dano: Prejuizo patrimonial e lesdo corporal.

Acéo Preventiva

Manutencdo predial preventiva do forro/telhado e paredes;

limpeza periddica de calhas e telhados.
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Acéo de Contingéncia

Acionar Setor de Manutencéo Predial; evacuar o local em casos
iminentes de risco; secagem do acervo por circulacao de ar

(ventiladores) em caso de goteiras e inundacao; proteger o acervo

e 0S equipamentos.

4.2 Riscos de infraestrutura

Risco 1: Interrupgao do fornecimento de energia elétrica

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: Interrupgdo dos servigos da biblioteca; prejuizo académico; aumento da probabilidade de acidentes;

vulnerabilidade fisica e patrimonial do acervo e dos equipamentos.

Acéo Preventiva

Realizar manutencgéo periddica da estrutura elétrica do prédio da
biblioteca; instalar luzes de emergéncia em locais estratégicos;
instalar fitas antiderrapantes; disponibilizar lanternas para a equipe;
instalar sistema de backup de seguranca nos computadores
evitando a perda de trabalho que estejam sendo realizados antes

da interrupcdo de energia.

Acéo de Contingéncia

Evacuar o prédio da biblioteca; entrar em contato com o setor de
manutencdo predial e com a empresa responsavel pelo
fornecimento de energia elétrica; prorrogar os prazos de

empréstimo.

Risco 2: Interrupcédo do fornecimento de agua

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: Interferéncia na higiene adequada dos ambientes.

Acéo Preventiva

Manter galdes reserva de agua mineral.

Acéo de Contingéncia

Entrar em contato com o setor de manutencdo predial e com a
empresa responsavel pelo fornecimento de agua; evacuar o prédio
no caso de falta de &gua prolongada; isolar banheiros que nao

estejam adequados para uso.




4.3 Riscos quimicos
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Risco 1: Poeira, fumaca, gases, vapores e substancias quimicas

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: Comprometimento da saude d

e servidores e usudrios; prejuizo ao acervo e equipamentos;

interferéncia na higiene e limpeza dos ambientes.

Acao Preventiva

Realizar limpeza dos espagos internos e externos da biblioteca;
higienizar constantemente o acervo; providenciar manutencdo e
limpeza dos equipamentos e ares-condicionados; prover
manutencdo de jardinagem; incentivar o uso de mascara de

protecdo; proibir o consumo de cigarros no interior da biblioteca.

Acéo de Contingéncia

Realizar limpeza do prédio, equipamentos e acervo; restaurar
materiais bibliograficos danificados; cessar utilizagdo de ares-

condicionados sujos.

4.4 Riscos bioldgicos

Risco 1: Virus, bactérias, fungos, parasitas, animais peconhentos, roedores, insentos em geral

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Comprometimento da salde de servidores e usuarios; danos ao acervo, equipamentos e a estrutura

do prédio; interrupgéo dos servigos da biblioteca.

Acdo Preventiva

Higienizacdo do prédio e retirada de lixo organico regular;
dedetizacéo periddica; manutencéo da areas externas e internas do
prédio, inclusive jardinagem; manutencao adequada de umidade €
temperatura nas depéndencias do prédio, em especial no acervo;
manutencdo de filtro de 4gua potavel; proibicdo de alimentos e
bebidas (execeto agua) no interior da biblioteca; sensibilizacdo de
usudrios e servidores quanto ao uso adequado do acervo; uso de
EPI (Equipamento de Protec&o Individual) para evitar risco de
contaminagcdo e doencas; higienizacdo individual dos itens do

acervo; tratamento antifingico em itens atingidos.

Acéo de Contingéncia

Isolar areas e/ou itens afetados; acionar servicos de captura de
animais silvestres e/ou peconhentos; dedetizar o prédio

emergencialmente; utilizar licenca médica para tratamento da
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prépria salde (servidores); tratar e restaurar itens danificados;
acionar servicos de emergéncia médica em caso de acidentes com

servidores ou usuarios; higienizar aeras afetadas.

4.5 Riscos ergondmicos

Risco 1: Esforgo fisico, postura inadequada, ritmo excessivo, repetitividade

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Comprometimento da salde de servidores e usuarios; contribui¢cdo para a reducdo da qualidade dos

servicos prestados.

Acéo Preventiva

Utilizar mobiliario e equipamentos ergondmicos e adequados as
necessidades de servidores e usudrios; promover acdes de
melhoria da qualidade de vida no trabalho com os servidores
como, por exemplo, estimular a pratica de exercicios laborais;
avaliar e adequar a ergonomia das estacBes de trabalho
(mobiliario, apoio de pés, bancada, equipamentos, entre outros);
regulamentar rotinas de trabalho que possam ser repetitivas, de
acordo com o0s normativos legais previstos; distribuir tarefas de

forma balanceada entre as equipes.

Acéo de Contingéncia

Adaptar mobiliarios fora do padrdo ergondmico indicado; realizar o
desfazimento de mobilidrios e equipamentos que estejam
comprometendo a salde dos servidores e usuarios; redistribuir
servidores de acordo com as suas necessidades de salde,
respeitando os normativos legais e indicacdes médicas; identificar,

e diminuir o ritmo de trabalho excessivo; usar licenca médica para

tratamento da prépria salde (servidores).

4.6 Riscos de acidentes

Risco 1: Arranjo fisico improvisado ou inadequado, iluminagéo insuficiente, falta de equipamento de

protecéo individual (EPI), uso inadequado de ferramentas, maquinas e/ou equipamentos, incéndios,

choque elétrico, explosdo, desabamentos e similares em decorréncia de fortes chuvas

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto Se ocorrer

Baixo Médio X Alto
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Dano: Comprometimento da saude de servidores e usuarios; contribuicdo para a reducao da qualidade dos
servicos prestados; precarizacdo do acervo, equipamentos e estrutura do prédio; possibilidade de autuacéo

da biblioteca por autoridades responsaveis.

Acéo Preventiva

Planejar o uso dos espacos do prédio de forma a seguir previsdes
legais de seguranca e qualidade; promover distribuicdo regular dos
espacos da biblioteca; manter os ambientes desobstruidos;
informar mudangas de layout; manter a forma de utilizagdo dos
espacos da biblioteca evidente para os usuarios; promover
reformas necessarias; encaminhar os bens avariados e obsoletos
para 0 setor competente; possuir equipamentos de combate e
prevencao ao incéndio; ter iluminacdo adequada; possuir luminaria
de emergéncia; possuir sinalizagdo visual; disponibilizar EPI;
conscientizar a equipe no atendimento das diretrizes do plano de
emergéncia; isolar as zonas de perigo (caixa de forca e de

disjuntores e coberturas com risco de desabamento).

Acéo de Contingéncia

Realocar espaco; resdistribuir acervo, mobiliario e equipamentos;
isolar espacos ou estruturas que possam comprometer a sadde e
seguranca de usuarios e servidores; entrar em contato com o setor
de manutencéo elétrica do IFPB; redistribuir espagos de estudo e
trabalho para ambientes mais iluminados; fazer remanejamento
emergencial de lampadas para as areas prioritarias; solicitar apoio
das areas técnicas do IFPB para alteracdes estruturais e de leiaute;

acionar os bombeiros (193) em casos de acidentes e em

emergéncias com vitimas acionar o SAMU (192).

4.7 Riscos de saude

Risco 1: Emergéncias médicas em gerais

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

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

servicos prestados.

Acdo Preventiva

Planejar acbes que previnam riscos de salde e vida, que sejam da
algada da biblioteca e do IFPB; adequar ambientes, mobiliario e
magquinario de forma a prevenir acidentes; relacionar e publicizar
contatos de emergéncia do IFPB e das autoridades competentes;
fazer rondas internas para identificar possiveis emergéncias

médicas; promover, junto aos setores competentes do IFPB,
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cursos de primeiros socorros com os servidores.

Acéo de Contingéncia

Acionar servico médico especializado e/ou servicos méveis de
emergéncia médica (SAMU 192); acionar os bombeiros (193);
entrar em contato com os responsaveis e/ou familiares do servidor
ou usuario; buscar dentre os usuarios presentes na biblioteca algum

profissional da salde que possa auxiliar na emergéncia; efetuar

primeiros socorros.

4.8 Riscos econdmicos

Risco 1: Orcamento insuficiente para a manutencao do acervo

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Acervos e fontes de informacdo desatualizados e insuficientes; contribuicdo para a reducdo da

qualidade dos servicos prestados.

Acéo Preventiva

Planejamento anual de compras para médio e longo prazo,
parcerias com os departamentos de ensino, pesquisa, extensao e
agéncias de fomento e parceria com editoras, universidades e
entre outras; utilizacéo total do orcamento destinado as aquisicdes
de material bibliografico; providenciar normatizacéo dos processos

de doacdo e permuta de acervo.

Acéo de Contingéncia

Solicitar & Diregcao Geral a disponibilizagdo de um percentual fixo,
anual, do orgamento de investimento, para manutencdo do acervo;
fortalecer e estabelecer novas parcerias para garantir doagfes de
material bibliografico e acesso a fontes de informagéo; fortalecer as
atividades de permuta entre as bibliotecas do IFPB e demais

instituicoes.

Risco 2: Orgcamento insuficiente para a manutencéo de espacos

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Precarizacdo e sucateamento de acervos, equipamentos e mobiliarios; possibilidadade de avarias na

estrutura fisica do prédio; contribuicao para a reducéo da qualidade dos servicos prestados.
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Acéo Preventiva

Planejamento de compras de mobiliarios e contratagfes de
servicos de manutencdo para médio e longo prazo. Acgles e
campanhas de preservacao do patriménio publico.

Acéo de Contingéncia

Redistribuir espacgos fisicos e mobiliarios da biblioteca; receber
doacBes de mobiliarios e equipamentos; realizar campanhas de
sensibilizagdo para preservacao do patrimonio publico; restringir o
acesso aos espacos inadequados para uso de servidores €
USUArios.

Risco 3: Or¢camento insuficiente para a manutencéo de servigos terceirizados

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Contribuicdo para a reducdo da qualidade dos servigos prestados; diminuicdo de tempo para

atividades de planejamento dos servidores.

Acéo Preventiva

Realizar planejamento para contratacéo dos servicos terceirizados
junto ao Departamento de Administracdo e Finangas; planejar
guais servicos precisardo ser descontinuados em caso de cortes

nos contratos terceirizados.

Acéo de Contingéncia

Suspender 0s servicos que ndo possam ser continuados sem a
colaboracdo da méo de obra terceirizada; reduzir ou intercalar os
servigos que necessitavam do auxilio da méo de obra terceirizada;

reduzir ou alternar uso de espagos da biblioteca;

4 .9 Riscos de acesso informacional

Risco 1: Furto de materiais bibliograficos

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Impossibilidade de acesso aos materiais bibliograficos.

Acéo Preventiva

Campanhas preventivas, instalacio e manutencdo de

equipamentos anti-furto e sistemas de vigilancia.

Acéo de Contingéncia

Acionar o setor de Seguranca do IFPB.
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Risco 2: Vandalismo ao acervo

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto

Dano: Depredacdo dos materiais informacionais do acervo; impossibilidade de acesso aos materias em meio
fisico.

Acao Preventiva L N N
Campanhas de conscientizagao; instalacdo e manutencao

de sistemas de vigilancia.

Acéo de Contingéncia
Substituicdo do material por parte do usuario, quando identificado;

restauracdo do item, quando possivel, ou reposicao.

Risco 3: Perdas ou danos a itens emprestados do acervo

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto

Dano: Danificacdo ou perda dos materiais bibliograficos que fazem parte do acervo.

Acéo Preventiva

Campanhas preventivas.

Acéo de Contingéncia

Reposicao do item por parte do usuario.

Risco 4: Inadimpléncia

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto

Dano: Impossibilidade de acesso aos materiais informacionais.

Acao Preventiva Campanhas de sensibilizagdo; envio automatico de e-mails com
notificacdes de alerta proximo ao vencimento, no dia do
vencimento e apds o0 vencimento; cobranca por telefone e/ou e-

mail.

. o Aplicacdo de penalidades como: suspender a realizacdo de novos
Acéo de Contingéncia o L ] ]
empréstimos e, em alguns casos, a aplicacdo de multa financeira.




5 ORIENTACOES EM SITUACOES DE EMERGENCIA

Em caso de situacbes de emergéncia os servidores lotados na biblioteca

devem:

e Manter a calma e evacuar o local;

e Ligar para os servi¢cos de emergéncia;

e Entrar em contato com 0S segurancas do campus em caso de

violéncia fisica ou desordem;

e Contatar os setores de Manutencéo e Patrimonio em caso de danos

patrimoniais;

e Em casos de violéncia moral (calunia, difamacao ou injaria), violéncia
degénero e sexo acionar a Direcdo de Ensino e Direcdo Geral do
campus e, posteriormente, a Policia Militar.

6 CONTATOS DE EMERGENCIA

Mesmo diante das acdes identificadas neste documento referente as situacdes

adversas, emergéncias podem ocorrer e, para isso, € conveniente manter a calma e

procurar auxilio de profissionais especializados e capacitados.

Internos

Portaria/Guarita Principal

(83) 3612-1125

Diregéo Geral

(83) 3612-1384

Diregéo de Ensino

(83) 3612-1271

Diretoria de Administracao e

Planejamento

(83) 3612-1120

Coordenacéo de Manutencéao e

Conservacao

(83) 3612-1229

Coordenacéo de Materiais e

Recursos Patrimoniais

(83) 3612-1240




Coordenacéo de Manutengéao e
Supervisédo de Tecnologia da (83) 3612-1113
Informacéao
Coordenacéo de Seguranca (83) 3612-1259
Gabinete Médico (83) 3612-1370
Externos

Policia Federal 194

Policia Militar 190

Policia Civil 197

SAMU 192

Corpo de Bombeiros 193

Defesa Civil 199

7 DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos neste documento deverdo ser resolvidos pela

Coordenacéo da Biblioteca juntamente com a Direcao de Ensino e a Direcao Geral.
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