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CEP: 97105-900

+55 55 3220-8330 / 9285 / 9293
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Horario de funcionamento:

De segunda a sexta-feira, das 8h as 20h.
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1 APRESENTACAO

O plano de contingéncia é o documento que descreve as caracteristicas de uma
organizacao e contém informacdes e diretrizes com o objetivo de garantir a manutencao
de produtos e servicos ao seu publico em situacdes emergenciais e adversas.

Ademais, o Instrumento de avaliacdo de cursos de graduacdo presencial e a
distancia: autorizacgdo (INEP, 2017a) e o Instrumento de avaliagcdo de cursos de graduagéo
presencial e a distancia: reconhecimento e renovacao de reconhecimento (INEP, 2017D),
referendam o plano de contingéncia como critério de analise no que diz respeito a
biblioteca.

Nas Bibliotecas da UFSM, o plano de contingéncia estabelece orientagdes e
procedimentos aos gestores e suas equipes para a preservacédo informacional e patrimonial
para evitar ou minimizar os riscos que possam afetar o funcionamento e o atendimento
de suas unidades.

Assegurar a circulacéo e 0 acesso aos acervos fisicos e digitais das Bibliotecas da
UFSM atende ao nosso objetivo principal que é ofertar a comunidade acesso adequado as
informacdes Uteis para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Todavia, ndo se pode esquecer da preservacdo e conservacdo dos acervos que visam
garantir o acesso para as futuras geracbes, 0 que leva a necessidade de previsao de
algumas questdes, como a circulagdo de materiais e uso dos espagos, a preservagéo e
conservacao do acervo e 0 acesso eletrénico a informacéo.

Portanto, o plano de contingéncia da Biblioteca Setorial do CCSH tem como base
as normativas e boas préaticas relacionadas pelo Sistema de Bibliotecas da UFSM, assim
como inclui questdes locais especificas para a garantia de acesso aos materiais
bibliograficos constantes em seu acervo. A partir da identificacdo de riscos e acles de
prevencdo ou em vistas de reducdo de efeitos de impedimento de acesso ao acervo e
servigos prestados.

Apresenta um panorama geral a respeito da circulacdo de materiais e uso dos
espacos, da preservacdo e conservacdo dos acervos e sobre o acesso eletrdnico a
informagdo. Em secdo seguinte, constam riscos e contingéncias que visam a nao
interrupgao ao acesso ao livro fisico, o acesso digital & informacéo e, também, sobre riscos
e conservacdo predial. Ao final, uma listagem com os contatos mencionados ao longo do

documento e o registro de atualizacdes realizadas.



2 SOBRE A CIRCULACAO DE MATERIAIS E USO DOS ESPACOS

a) Acesso:

As bibliotecas da UFSM possuem atendimento de segunda-feira a sexta-feira, conforme
calendario letivo. O horério e a localizagdo das bibliotecas estdo disponiveis no site
Bibliotecas UFSM. O acesso a materiais que constam em bibliotecas fora do campus sede

é garantido via servico de Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB). O acervo fisico do
Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal de Santa Maria é aberto, ou seja, de livre

acesso para consulta a comunidade interna e externa.

b) Empréstimo:

O servico de empréstimo domiciliar destina-se a comunidade interna com vinculo
regular ativo, sendo realizado pelo software de gerenciamento de acervo SIE. Este
software permite renovagdes remotamente desde que os materiais nao estejam reservados
ou com prazo de devolucdo expirado. Ou seja, o software mantém uma interface
administrativa e também uma interface de acesso web para o usuario.

Vale ressaltar que a maioria dos itens no acervo é passivel de empréstimo. No
entanto, alguns exemplares s&o mantidos no acervo com etiqueta de identificagéo
diferenciada (obras de referéncia, consulta local e colecdes especiais). Este método
permite que as obras mais consultadas e significativas da area permanecam na biblioteca
para que toda a comunidade tenha acesso. Os materiais possuem sistema de deteccao
antifurto e codigo de barras para empréstimo. Para conservar e evitar danos a colecao,
ndo é permitida a entrada de alimentos ou bebidas, com excecdo de dgua. Para o controle
e averiguacdo do acervo, é realizado anualmente o inventario. A comunidade interna pode
retirar material bibliografico em todas as bibliotecas do SiB/UFSM, independentemente
da sua vinculagdo e/ou curso. No caso do acervo circulante das bibliotecas em outros

municipios, os titulos podem ser solicitados via Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB).

3 SOBRE A PRESERVACAO E CONSERVACAO DO ACERVO

Condicdes fisicas para a guarda do material informacional:

Sdo utilizadas apenas estantes de aco com pintura epoxi, dupla-face, de cinco prateleiras
moveis para disporem os materiais bibliogréaficos no acervo. O armazenamento de livros

nas estantes posicionadas contra as paredes procura respeitar a distdncia minima de 7 cm


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/biblioteca/

b)

d)

b)

entre a parede e o material bibliogréafico, evitando assim que o ar estagnado e a umidade

nao se instalem nesses locais.
Condicdes de limpeza:

A limpeza do ambiente e mobiliario é fundamental para 0 aumento da vida util da colecao,
tomando-se o cuidado para que os produtos de limpeza utilizados ndo entrem em contato

com os materiais informacionais, evitando danos.
Condigdes de armazenamento e acondicionamento dos materiais informacionais:

Os livros sdo armazenados na posicdo vertical, evitando inclinagbes que danificam a
encadernacdo. Além disso, sdo utilizados bibliocantos para manter os livros
verticalizados. Livros com grandes dimensdes sdo armazenados com a lombada para
baixo, evitando que as folhas se descolem devido ao excesso de peso. Caso ndo seja
possivel acondicionar o material dessa forma, os livros sdo empilhados na horizontal,

nunca excedendo o nimero de trés volumes.
Materiais danificados:

Os materiais informacionais danificados séo separados pelas equipes das bibliotecas e

encaminhados ao servigo de conservacdo mantido pela Biblioteca Central.

4 SOBRE O ACESSO ELETRONICO A INFORMACAO

ACesso:

O Portal da Biblioteca disponibiliza acesso eletrdnico ao catalogo das bibliotecas da

UFSM, bem como a todos os recursos eletronicos e fontes informacionais mantidos,
convencionados e ou assinados pela instituicdo. Todas as informacdes das bases de dados
sdo acessiveis 24 horas/dia, durante os sete dias da semana, para a comunidade de alunos,
docentes e técnicos administrativos da UFSM. O Manancial - Repositério Institucional
da UFSM, os Periddicos Eletronicos da UFSM e a Base de Dados de Livros (para

consultas, renovacdes) sdo de acesso aberto.
Preservacao dos conteudos digitais:

Os arquivos dos documentos disponibilizados pelas bibliotecas da UFSM ficam sob a

responsabilidade do Centro de Processamento de Dados (CPD), localizado na Sede da


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/biblioteca/

UFSM, no municipio de Santa Maria/RS. Uma cOpia dos arquivos fica armazenada no
servidor e diariamente é realizado backup e backup incremental das colec6es, que séo
armazenados. Os arquivos de teses, dissertagdes e monografias de especializacdo e
graduacdo recebidos pelos Centros sdo armazenados fisicamente nas respectivas
secretarias de cursos em seus centros e nucleos, ja os mesmos materiais digitalizados (em
texto completo) ficam armazenados no servidor de arquivos do CPD-UFSM e o backup
é realizado de acordo com a rotinas do Centro de Processamento de Dados (CPD). O
servidor no qual estdo os bancos de dados do software de gerenciamento do acervo

também estdo sob a responsabilidade do CPD.
Recursos tecnologicos:

A biblioteca dispbe de computadores com acesso a Internet para a consulta ao acervo e
outras fontes informacionais gratuitas e/ou assinadas pela instituicdo. As bibliotecas
disponibilizam tomadas para que 0s usuarios possam utilizar seus proprios equipamentos
e também oferecem acesso a rede Wireless presentes na UFSM (rede Eduroam e UFSM
sem fio) que necessitam de login institucional (UFSM). A pesquisa ao acervo, a reserva
e a renovagdo podem ser realizadas 24 horas por dia, dentro ou fora da UFSM, e os
recursos informacionais assinados pela instituicdo podem ser acessados fora da UFSM
por meio de acesso remoto. No site, sdo disponibilizados tutoriais de uso e configuracédo

do sistema.



5 RISCOS E CONTINGENCIAS RELACIONADAS

Nesta sec¢éo, séo listados os riscos e a¢des que visam a ndo interrup¢do ao acesso
ao livro fisico, em situagdes mais recorrentes. Destaca-se a importancia de atualiza¢éo

das contingéncias a partir de novas solugdes e registros de novos incidentes.

5.1 ACERVO FISICO

RISCO PREVENGCAO/CONTINGENCIA
1 Em casos de titulos - Manter um exemplar de cada titulo
muito retirados, como da bibliografia basica em consulta local.
evitar a falta do item Monitorar a fila de reservas e verificar
para os demais a possibilidade de acesso virtual e alertar
usuarios? 0 usuario.

- Divulgar sobre o servi¢o de empréstimo entre
bibliotecas (o titulo procurado pode estar
disponivel em biblioteca fora do campus sede).

- Deve-se avaliar a necessidade de compra
de mais exemplares.

Titulos muito retirados podem ser indicados a
negociacédo de penalidade por atraso de entrega
(o usuério que possui multa pode doar um titulo
para 0 abatimento de sua penalidade).

2 Falta de energia E possivel que o servico de empréstimo, devolugio
elétrica. e retirada de reservas sejam mantidos de forma
analdgica, com formulario padrdo para registro
O empréstimo é das informagbfes que s80 repassadas para
interrompido? o Sistema SIE assim que a situacdo

O uso dos espacos de estiver normalizada.
leitura Na ocorréncia de falta de luz por longos periodos,
e interrompido? as penalidades por atraso de entrega, para este

dia, sdo retiradas.

O uso dos espacos permanece caso haja claridade
natural suficiente, a questdo deve ser monitorada
pela equipe da biblioteca.

No caso de pouca iluminacdo natural adequada para
leitura, deve-se evacuar 0s espagos.

E adequado a previsio de aquisicdo e uso de
geradores e instalacdo de luzes de emergéncia.
Instalar nobreak para equipamentos antifurto,
visto avulnerabilidade fisica e patrimonial
do acervo e pessoas.




- Deve-se buscar informaces sobre a
queda, junto a direcdo superior e/ou
PROINFRA, bem como outros 6rgéos
competentes.

Furto de materiais
bibliogréaficos

A seguranca do acervo é uma prioridade. A
biblioteca é equipada com o sistema de seguranca
antifurto por eletromagnetismo, requer: etiquetas
eletrbnicas; antenas antifurto; desativadores e
reativadores.

No caso de saida de itens sem a efetivacédo de
empréstimo, a antena que se localiza proximo a
saida da biblioteca soa o alarme, nesse caso a
pessoa é alertada sobre 0 esquecimento da
retirada do material ou no caso de comprovar o
empréstimo efetuado, apenas se repassam 0s
livros no desativador do alarme.

A equipe da biblioteca é treinada para uso dos
dispositivos de seguranca, bem como mediar
junto a direcdo da biblioteca e setor vigilancia da
UFSM.

Casos especificos e que necessitem abordagem, é
possivel solicitar acdo da vigilancia da UFSM.
As acdes de seguranca sdo avaliadas de acordo com
as ocorréncias e também com base em inventério

do acervo (tltimo realizado em 2020).

Em casos de titulos desaparecidos, verificados em
inventario, deve ser avaliada a prioridade de
substituicdo através de relatérios de retirada e
reserva do titulo. Titulos com alta taxa de reserva
eretirada sdo encaminhados a solicitacdo
de compra via SIE.

Na entrada dos banheiros também é mantida um
antena anti-furto.

Ainda, a biblioteca mantém videomonitoramento

cobrindo de forma ampla os andares térreo,

segundo e terceiro.

Riscos fisicos,
guimicos, bioldgicos

D prédio da biblioteca garante a temperatura sem
grandes oscilagdes, ideal para a guarda do acervo.
E realizada a limpeza em banheiros e demais
ambientes da biblioteca com a periodicidade de
trés vezes na semana, por empresa terceirizada.
Para guarda dos livros é prioritario 0 uso
de estantes metélicas que evitam o aparecimento
de pragas e insetos.




E realizada a desinsetizagio e desratizagdo anual
em todo ambiente da biblioteca. - Sdo disponiveis
EPIs para manuseio das obras (quando
empoeiradas, mofadas ou com qualquer outro
sinal de fungo ou inseto), nesse caso deve ser
avaliado o descarte e substituicao do item.

Quando usuério nao
devolve o livro?

E mantido o sistema de doacdo de livros como
abono parcial ou integral da penalidade, a cada
item doado, a acdo estimula a negociagdo e
também a devolucdo de materiais emprestados.
Ao fim de cada semestre verificam-se os itens
emprestados e, que estdo com a devolucdo em
atraso, os usuarios sdo informados da necessidade
de devolucdo e 0s meios de negociacdo de
pendéncias.

Um aviso automatico foi parametrizado no sistema,
0 usuario é notificado para a realizacdo de
renovacdo ou, pelo atraso assim que ele ocorre.

Quando o usuario
informa que perdeu ou
danificou um livro?

E norma que nesse caso 0 usuario deve repor o

mesmo titulo, em edicdo igual ou superior,
antes disso a devolucdo ndo € efetuada.
Podem ser repostos livros usados, porém em
boa condicdo de uso (o item deve ser
avaliado por  bibliotecArio ou  outro
servidor responsavel).

Casos de vandalismo
no acervo.

Livros com

capitulos arrancados,
riscados, rasgados entre
outros.

- Deve-se realizar campanhas de sensibilizacao.
- Instalacdo e manutencdo de sistemas de seguranca
e vigilancia.

- Em ocorréncias deve-se verificar se é possivel o
conserto encaminhando ao restauro (consulte sobre
a disponibilidade do servico).

Caso seja inviavel o conserto, deve ser avaliado o
descarte e a necessidade de substituicéo.

Em casos de livros

danificados pelo uso
ao longo do tempo?

- Quando o atendente ou qualguer outro integrante
da equipe verificar um item danificado, mas ainda
em condigdes de uso, deve incluir na Gltima
pagina do livro (carimbo): “DANIFICADOQO”, data
da notificacdo e assinatura do servidor. A

acao evita davidas quanto a responsabilidade pela
avaria no livro.




- Quando o item danificado ndo possui condicdes
de uso deve ser encaminhado ao conserto. Veja o
item anterior.

Umidade nos livros

Focos de umidade nos ambientes de guarda
do acervo ndo sao recorrentes na BSCCSH.
Porém, um ponto de umidade no segundo andar
estd sob monitoramento. Em caso de incidéncia, o
setor de infraestrutura deve ser acionado
imediatamente.

A questdo deve ser monitorada, sobretudo, em
casos de aparecimento de infiltracbes, por
exemplo. Em caso de ocorréncia deve se avaliar a
protecdo ou até mesmo a retirada dos livros para
um local seco. Nocaso de livros Umidos ou
molhados procede-se a secagem e posterior
avaliagdo do dano causado.

10

Falhas no SIE

Como fica o0 acesso aos
materiais?

E a pesquisa local?

Em caso de falha do SIE, a devolucéo e retirada de
reservas sao mantidos de forma analdgica,
com  formulario padrdo para  registro
das informacgbes, que sdo repassadas para
0 Sistema  assim que a  situacdo
estiver normalizada. @) recebimento
de comprovante de pagamento de multa, também
ocorre, com baixa posterior no sistema.

Falhas de longos periodos (1 turno inteiro, manha
ou tarde), o sistema deve ser configurado para a
ndo geracdo de penalidades, ou seja, sem
prejuizos ao aluno. Casos especiais devem ser
avaliados.

Quanto a retirada de livros, os alunos devem ser
consultados sobre a possibilidade de retornar a
biblioteca em momento seguinte, em que o
sistema normalize e se efetue a retirada. Caso 0
aluno ndo possa retornar, (casos especiais), deve-
se avaliar a situacdoe uso de empréstimo
analdgico.

A pesquisa local deve seguir normalmente.




11 [ Riscos econdmicos
Como evitar a
desatualizacédo e
insuficiéncias do
acervo?

E realizado planejamento de compras para médio e
longo prazo, parcerias com os departamentos de
ensino, pesquisa, extensdo e agéncias de fomento
e parceriacom editoras, universidades e entre
outras.

Fortalecimento de parcerias para garantir doacdes
de material bibliografico e acesso a fontes de
informacdo (COMUT, por exemplo).

5.2 ACESSO DIGITAL A INFORMACAO

RISCOS

PREVENCAO/CONTINGENCIAS

1 [ Desconhecimento dos
alunos quanto ao uso das
bases de dados.

Sdo oferecidas capacitagdes sob demandas

de grupos e ou atendimentos individuais para o

uso dos  servicos  assinados,  acessos

remotos, funcionalidades de pesquisas entre

outros.

Deve-se realizar divulgacdes periodicas acerca de
produtos e servigos mantidos.

2 Recursos tecnologicos.
Falta de equipamentos
para acesso a contetdo
digitais.

A biblioteca disponibiliza computadores no térreo e
segundo andar, disponiveis ao uso publico e com
acesso a internet.

A manutencdo dos equipamentos ocorre sob
demanda e também sdo revisados anualmente em
sua funcionalidade e atualizagdo de hardware e
software.

Sao disponibilizadas tomadas e mobiliarios
para uso de aparelhos eletrdnicos pessoais.

Os contetdos eletrdnicos assinados podem
ser acessados fora do campus, por meio de
conexdo VPN ou senhas do Portal do
aluno/servidor.

Na UFSM, sdo oferecidos diversos laboratérios
de informatica, a politica de uso € relacionada
ao curso ao qual o laboratério esté ligado.

3 | Preservacao de
contetidos digitais da
UFSM

Materiais  digitalizados (em texto completo)
ficam armazenados no servidor de arquivos do
CPD UFSM e o backup é realizado de acordo com
arotinas do Centro de Processamento de
Dados (CPD).

O wuso de dispositivos eletrbnicos pessoais
logados nas redes de internet disponiveis pela




UFSM ¢é livre a a partir de autenticacdo de aluno
ou servidor.

Deve haver planejamento para aquisicdo
de computadores, periféricos e mobiliario, bem
como das instalagdes elétricas.

4 Falta de internet

A UFSM oferece acesso a duas redes
Wireless (rede Eduroam e UFSM sem fio) que
necessitam de login institucional (UFSM). No
caso de falhaem uma delas o CPD ¢
notificado automaticamente, o que agiliza o
processo de manutencdo de rede.

5 | Queda do parque
computacional que
suporta as colecoes
digitais

(Mantidas ou néo pela
UFSM)

Impossibilidade de acesso
aos recursos
informacionais digitais.

D CPD mantém a manutencdo e ampliacdo
da capacidade do parque computacional.

Em ocorréncias deve-se verificar junto aos
orgdos competentes na UFSM ou, junto a suporte
externo responsavel pelo contetdo digital,
quando a causa e solucao.

E importante salientar que as prestadoras como
a EBSCO operam em diversas partes do
mundo, lidando com diferentes contextos de
emergéncia  graves, inundacgdes, tornados,
furacGes, interrupcdes de instalagbes o que
permite preparativos e cuidados de operar sem
impactos aos clientes.

Ainda, verificar sobre a existéncia e vigéncia de
plano de contingéncia especifico do servigo ou
produto em guestao.

5.3 CONSERVACAO PREDIAL E RISCOS

RISCOS

PREVENCAO/CONTINGENCIAS

1 | Incéndio

A Diblioteca possui 0s itens de seguranca
e prevencdo ao incéndio.

CapacitacOes aos servidores sobre o uso dos
itens de seguranca e acOes diante de situagdes

de incéndio sdo realizadas pelo Nucleo de




Prevencdo de Incéndios, como item obrigatorio
a liberacdo do PPCI do prédio. O curso abrange
as tematicas de prevencdo e combate a incéndio e
primeiros socorros, por profissional técnico em
seguranca do trabalho e enfermeira.

- Em ocorréncia deve-se:
Acionar plano de escape (saida de
emergéncia); - Acionar alarmes;
- Acionar brigada de incéndios;
- Acionar bombeiros;
- Acionar policia e socorro médico, se necessario.

Variacao de umidade A biblioteca possui instalacdo de aparelhos de ar
condicionado, desumidificadores, entre outros.

Insetos, aracnideos e A limpeza dos espagos, proibicdo de acesso
outros animais com alimentos e bebidas devem ocorrer, assim
peconhentos como as desinsetiza¢des periddicas.

Em casos de ocorréncia a PROINFRA deve
ser notificada.

Emergéncias diversas Deve-se orientar 0s envolvidos, equipe e
Quedas em escadas, publico presente a manter a calma.

cortes, impactos, choque Os  contatos  que  precisam  Sef,
elétrico, convulsoes rapidamente, acionados devem estar em facil

acesso e de conhecimento de toda a equipe.

Em caso de inconsciéncia ndo se deve mover
a vitima, apenas garantir a passagem de
ar, verificando sua respiracao.

Evitar mudar de posicdo, exceto se correr
algum risco e tomando o cuidado de desobstruir
a passagem de ar. Afaste as pessoas que
estiverem ao redor e procure manter dialogo para
manté-la acordada e conhecer possiveis sintomas
para informar a equipe de emergéncia
competente.
A UFSM disponibiliza o atendimento
de emergéncia  com ambulancia e
equipe especializada de plantonistas, médicos
e enfermeiros, verificar o contato conforme o
local.

Os contatos da emergéncia devem ser atualizados e
confirmados periodicamente.




Desabamento

Deve-se evacuar o predio ou o local do ocorrido.
Ver item 6.

Queda de estrutura do
predio, teto, queda de
estantes.

Acionar a PROINFRA da UFSM e a equipe
de socorro para isolamento da area e atendimento
de vitimas, se houverem;

Convocar a brigada de incéndio para
controlar provaveis fontes de incéndio;

Acionar equipe de engenharia especializada
em estruturas ou contencéo de solo;

acionar os setores responsaveis pela retirada
do  acervo prioritario, em caso de
desabamento parcial.

Inundacéo

A UFSM mantém, caso area de alto
risco, monitoramento da elevacdo das guas, em
caso de localizacdo, bem como monitoramento de
locais que possam sofrer alagamentos com
as precipitaces pluviométricas e inspecdo
de reservatorios, calhas e caixas d’agua.

Em ocorréncia deve-se atuar na remocdo
das pessoas para local elevado, do acervo,
maquinas e equipamentos;

Estudo da possibilidade de montagem de
barragens com sacos de areia, isolando a area do
acervo; - Deve haver desativacdo do fornecimento
dos servicos de energia e saneamento;
Providéncia para a existéncia de meio de
transporte aquéatico, caso a probabilidade de
elevacdo do nivel de dgua seja grande e represente
risco para a movimentagao terrestre.




CONTATOS - SETORES UFSM

AMBULANCIA UFSM

Servico de Emergéncia Universitério (SEU)

O SEU atende chamados dentro do campus da UFSM.
Quando devo chamar?

Dor no peito de aparecimento subito; Acidentes de
transito com vitimas;

Trabalho de parto;

Sangramentos graves, hemorragias;

Falta de ar;

Situacdes de intoxicag¢do ou envenenamento; Queimaduras
graves;

Queda acidental, atropelamento;

Traumas: fraturas, torax, cranio e abddémen; Perda de
consciéncia e crises: ataques, convulsdes, ansiedades.

(55)99197-4769

7h as 19h, de segunda a
sexta-feira.

NUCLEO DE VIGILANCIA (55) 3220-8279  csg@ufsm.br
MONITORAMENTO PLANTAO (55) 3220-8080
SETOR DE ELETRICA E (55) 3220-8363 proinfra@ufsm.br

ELETROMECANICA

NUCLEQ DE PREVENCAO (55) 3220-9360 npi.proinfra@ufsm.br
DE INCENDIOS

SETOR DE HIDRAULICAE (55) 3220-8192  proinfra@ufsm.br
SANEAMENTO

PROINFRA (SECRETARIA) (55) 3220-8171 sgproinfra@ufsm.br
TELEFONISTA UFSM (55) 3220-8000

CONTATOS EXTERNOS

ANATEL 0800- 332001
BOMBEIROS 193

SAMU Servico de atendimento Mével | 192

de emergéncia (51) 3724-6077
POLICIA MILITAR 190
DELEGACIA DE POLICIA 197

DEFESA CIVIL 99773-29133
RGE SUL 0800 7077272

DEFESA CIVIL (51) 99773-29133
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