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APRESENTACAO

O Plano de Contingéncia da Biblioteca Dr. Frederico Guilherme Keche
Virmond constitui instrumento formal de gestdo de riscos, destinado a garantir a
continuidade dos servicos, a preservacao do acervo fisico e digital e a seguranca da
comunidade académica do Centro Universitario UniGuairaca.

Sua implementacdo assegura a estabilidade operacional da Biblioteca diante
de situacdes adversas, reduzindo impactos académicos, estruturais e tecnolégicos.
O Plano estabelece procedimentos preventivos e corretivos voltados a protecdo do
patrimdénio informacional institucional e a manutencédo do suporte as atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), com
as diretrizes do Ministério da Educacdo (MEC) e com a Lei Geral de Protecédo de
Dados Pessoais (Lei n°® 13.709/2018), este documento contempla medidas voltadas
a seguranca da informacdo, a protecdo de dados pessoais e a integridade dos
sistemas utilizados na gestao do acervo e dos servicos bibliotecarios.
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1 A BIBLIOTECA

A Biblioteca “Dr. Frederico Guilherme Keche Virmond” dispde de uma é&rea total de
407,20 m?2, distribuida entre espaco destinado ao acervo, setor administrativo,
processamento técnico, balcdo de atendimento, sala de estudos, cabines para estudo
individual, mesas para estudo em grupo, computadores para pesquisa, terminais de
consulta e guarda-volumes. Sua infraestrutura foi planejada para atender as demandas
académicas da comunidade do Centro Universitario UniGuairaca, proporcionando um
ambiente adequado ao estudo, a pesquisa e ao desenvolvimento das atividades
académicas.

A Biblioteca oferece uma ampla variedade de recursos e servigos, incluindo
empréstimo e consulta de livros, periodicos, trabalhos académicos e materiais digitais;
acesso a bases de dados e ferramentas de pesquisa; apoio ao desenvolvimento de
trabalhos de concluséo de curso (TCC) e projetos de extensdo; e orientacdo ao uso
adequado das normas de referéncia e citacdo. Além disso, disponibiliza espacos
diferenciados para estudo individual e em grupo, favorecendo a concentracdo, a
colaboracéo e a integracao entre estudantes, docentes e pesquisadores.

O corpo administrativo da Biblioteca atua de forma integrada com os setores
académicos e de tecnologia da informacdo, garantindo a manutencdo do acervo, a
atualizacdo dos sistemas informatizados e a seguranca das informacbes e dados
pessoais dos usuarios, em conformidade com a legislacao vigente, especialmente a Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD).

A Biblioteca desempenha papel estratégico no suporte as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo do Centro Universitario UniGuairacd, promovendo a formacao
académica de qualidade, o acesso a informacdo e a cultura de gestdo responsavel e

sustentavel do patrimdnio informacional da instituicao.

1.2 O ACERVO FiSICO

O acervo fisico da Biblioteca € constituido por livros, obras de referéncia,
periodicos, trabalhos académicos, colecbes especiais, dissertacdes, teses e suportes
digitais, contemplando todos os cursos ofertados pela Instituicdo. A selecado e aquisicao

de materiais seguem critérios técnicos e pedagdgicos, com foco na relevancia académica,
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atualidade, qualidade das obras e diversidade de fontes, garantindo atendimento as
demandas de ensino, pesquisa e extensao.

O acesso as estantes € livre aos usuarios, permitindo consulta direta aos materiais,
e 0s espacos de estudo e pesquisa foram planejados para favorecer a interacdo com o
acervo de forma segura e organizada. O acervo encontra-se 100% automatizado por meio
do Sistema JACAD - Sistema Bibliotecario, que gerencia todos 0s servicos, como
empréstimo, devolucao, renovacao, reserva e consulta ao catalogo online. A circulacéo de
materiais € realizada por leitura éptica, agilizando o atendimento e garantindo controle
eficiente sobre os recursos disponiveis.

A organizacdo do acervo segue a Classificacdo Decimal de Dewey (CDD) para a
maioria das areas do conhecimento e, especificamente para obras juridicas, utiliza-se a
Classificacdo Decimal de Direito (CDDir). A catalogacao é realizada com base no Codigo
de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2), adaptado as necessidades do sistema
automatizado, assegurando padronizacao, consisténcia e facilidade de localizacdo das
obras.

Além disso, a Biblioteca mantém praticas de preservacao e conservacao do acervo,
com rotinas de higienizacdo, controle ambiental e manutencdo preventiva de materiais
fisicos e digitais. O acesso remoto a bases de dados, periddicos eletrébnicos e outros
recursos digitais complementa o acervo fisico, ampliando o suporte a pesquisa e ao
aprendizado dos usuarios. Politicas internas regulam o uso adequado dos materiais, a
preservacdo do patrimoénio informacional e a seguranca de dados pessoais, em
conformidade com a legislacao vigente, incluindo a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei
n°® 13.709/2018 — LGPD).

Dessa forma, o acervo da Biblioteca se configura como um recurso estratégico
para o desenvolvimento académico, cientifico e cultural da comunidade universitaria,
promovendo o acesso a informacao, a formacéo integral e a exceléncia na pesquisa e na

extensao.

1.3 O ACERVO DIGITAL

O acervo digital da Biblioteca esta disponivel no Portal da Biblioteca, acessivel pelo
site institucional, garantindo acesso continuo 24 horas por dia, 7 dias por semana, durante
todo o ano, permitindo que usuarios realizem consultas e pesquisas de qualquer local

com conexao a internet.
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A Biblioteca oferece acesso a diversas bases de dados nacionais e internacionais,
periddicos eletrénicos de acesso aberto e fechado, e ao Repositério Institucional, que
reune Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), monografias, dissertacbes, artigos
cientificos e demais producfes académicas da comunidade universitaria. Estes recursos
possibilitam pesquisa avancada, suporte a elaboracdo de trabalhos académicos e
atualizacdo continua em diversas areas do conhecimento.

Integram ainda o acervo digital as plataformas de livros eletronicos:

v' Minha Biblioteca — com ampla colecdo de e-books atualizados, cobrindo todas as
areas de estudo da instituicao;
v Biblioteca Virtual Pearson — com obras académicas, livros didaticos e materiais

complementares para apoio ao ensino e a pesquisa.

O acesso a essas plataformas € disponibilizado a comunidade académica, incluindo
alunos, docentes e colaboradores dos cursos de graduacdo e pds-graduacao, garantindo
suporte a atividades de ensino, pesquisa e extensdo. O Portal oferece funcionalidades
como pesquisa por autor, titulo, assunto ou palavra-chave, além de ferramentas de
marcacao, anotacdes, exportacdo de referéncias e integracdo com gestores bibliogréficos.

O acervo digital é constantemente atualizado e ampliado, seguindo critérios de
relevancia, atualidade e qualidade das fontes, e é regulamentado por politicas de uso que
asseguram o respeito a direitos autorais, licencas de acesso e a protecdo de dados
pessoais, em conformidade com a Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecédo de Dados —
LGPD).

Dessa forma, o acervo digital complementa o acervo fisico da Biblioteca, ampliando
significativamente o acesso a informacédo, fortalecendo a pesquisa académica e
promovendo a formacéo integral da comunidade universitéria, alinhado as préaticas de

exceléncia e as diretrizes institucionais do Centro Universitario UniGuairaca.



2 PRESERVACAO E CONSERVACAO

A preservacdo e a conservagdo constituem diretrizes permanentes da Biblioteca,
voltadas a protecéo do patrimdnio bibliografico e a manutencéo das condicfes estruturais
adequadas ao seu funcionamento.

As acgbes implementadas abrangem medidas preventivas e corretivas destinadas a
garantir a integridade fisica do acervo, a seguranca dos usuérios e a sustentabilidade da
infraestrutura, assegurando condicbes adequadas de acesso, uso e armazenamento dos

materiais.

2.1 EDIFICACAO

2.1.1 Medidas e Procedimentos

a) Manutencdao predial:

A estrutura fisica da Biblioteca € submetida a manutencdo preventiva e corretiva
das instalacdes elétricas, hidraulicas, sanitarias, rede de aguas pluviais, alvenaria, pintura
e demais componentes estruturais. Os servicos sdo coordenados pelo setor de Controle
Patrimonial/Manutencdo, garantindo condicbes adequadas de funcionamento e

seguranca.

b) Prevencéo e combate a incéndio:
A Instituicdo realiza inspecdes periddicas nos equipamentos de combate a incéndio
(extintores, sinalizacao e rotas de fuga), conforme normas técnicas vigentes. A Brigada de

Incéndio é formalmente constituida e recebe capacitacado tedrica e pratica periddica.

c) Prevencéo contra infiltracoes e inundacdes:
Séo realizadas manutencbes preventivas em telhados, calhas e sistemas de
drenagem pluvial, especialmente em periodos de maior incidéncia de chuvas, visando

evitar danos estruturais e prejuizos ao acervo.

d) Seguranca patrimonial:
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O ambiente conta com sistema de monitoramento por cameras e acompanhamento
institucional. Para protecdo do acervo, é vedada a circulagdo entre as estantes com

mochilas, bolsas ou similares, sendo disponibilizados guarda-volumes aos usuarios.

e) Controle de pragas urbanas (sinantrépicos?):
S&o adotadas acgbes preventivas e corretivas de controle de pragas urbanas,
realizadas periodicamente por equipe responsavel, sob coordenacéo do setor de Controle

Patrimonial/Manutencéo, garantindo a protecéo do acervo contra agentes biolégicos.

2.2 ACERVO

2.2.1 Medidas e Procedimentos

a) Desenvolvimento da colecéo:

A formacéo, atualizacdo e expansdo do acervo sdo orientadas pela Politica de
Formacdo e Desenvolvimento de Colecdes, garantindo crescimento qualitativo e
guantitativo alinhado as demandas académicas. A incorporacao de materiais ocorre por
meio de processos formais de aquisicdo (compra, doacdo e permuta), conforme critérios

institucionais.

b) Desbastamento e descarte:
O remanejamento e a retirada de materiais seguem critérios técnicos estabelecidos
na Politica de Desbaste, considerando akTy alidade, estado fisico, relevancia académica e

uso estatistico, assegurando a qualidade e atualiza¢édo continua da colecéo.

c) Circulagéo, multa e reposicao:
Os materiais possuem prazos e gquantitativos definidos para empréstimo, conforme
Regulamento da Biblioteca. Em caso de atraso, aplica-se multa institucional. Nos casos

de extravio ou dano, é exigida reposi¢ao do exemplar ou equivalente atualizado.

d) Acessibilidade informacional:

! Animais sinantrépicos sdo aqueles que se adaptaram a viver junto ao homem, independentemente de sua vontade. Definicdo
conforme Secretaria de Estado da Saude de Sao Paulo.
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A Biblioteca adota recursos voltados a inclusdo de usuarios com necessidades
educacionais especiais, disponibilizando softwares acessiveis (Dosvox, NVDA, entre
outros), teclado virtual, fones de ouvido, além de materiais em braile, fonte ampliada e

audiolivros, garantindo equidade no acesso a informacao.

e) Condi¢des ambientais de guarda:
O acervo é mantido em ambiente ventilado, iluminado e organizado, observando
condicbes adequadas de conservacdo e circulacdo de ar, com o0 objetivo de prevenir

deterioracéao fisica e bioldgica.

f) Higienizagédo e limpeza:
Séo realizadas rotinas periddicas de limpeza do ambiente, mobiliario e estantes,

visando a preservacao dos materiais e a manutencao de condi¢cdes adequadas de uso.

g) Acondicionamento e armazenamento:
Os materiais sdo armazenados verticalmente, apoiados em bibliocantos, com
espacamento adequado para ventilacdo, em mobiliario apropriado (aco ou madeira

tratada), assegurando estabilidade e conservacao.

h) Manuseio e orientacdo ao usuario:
A Biblioteca promove acdes educativas permanentes para conscientizacao quanto ao
correto manuseio, acondicionamento e devolucado dos materiais, fortalecendo a cultura de

preservacao do patrimoénio informacional.



11

3 TIPOS DE RISCOS

Determinados riscos sdo inerentes as atividades laborais e ao ambiente
organizacional. Entretanto, sua identificacdo, analise e monitoramento sistematico
permitem a adocao de medidas preventivas e corretivas eficazes, reduzindo impactos e

assegurando a continuidade dos servigos prestados pela Biblioteca.

Com base em analise técnica, foram identificadas as seguintes categorias de risco:

a) Riscos fisicos:
Ruidos externos e internos, variagdes de temperatura (calor ou frio excessivos) e

umidade, que podem afetar tanto o conforto ambiental quanto a conservag¢ao do acervo.

b) Riscos quimicos:
Exposicdo a poeira, gases, vapores ou substancias quimicas provenientes do

ambiente ou de atividades de manutencéao.

¢) Riscos biolégicos:
Presenca de virus, bactérias, fungos, parasitas, insetos e animais peconhentos que

possam comprometer a saude dos usuarios e a integridade do acervo.

d) Riscos de infraestrutura:
Interrupcdes no fornecimento de energia elétrica ou agua, falhas estruturais e

problemas nas instalactes prediais.

e) Riscos de acidentes naturais:
Eventos climaticos adversos, como alagamentos, chuvas intensas, ventos fortes e

descargas elétricas atmosféricas.
f) Riscos ergondémicos:
Esfor¢co fisico repetitivo, postura inadequada, ritmo excessivo de trabalho e

atividades que possam ocasionar desgaste fisico.

g) Riscos de acidentes:
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Arranjo fisico inadequado, iluminacéo insuficiente, auséncia ou uso inadequado de
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), quedas, riscos elétricos, incéndio ou

exploséo.

h) Riscos a saude:
Emergéncias médicas envolvendo usuarios ou colaboradores no espaco da

Biblioteca.

i) Riscos de acesso informacional:
Indisponibilidade de energia elétrica ou internet, falhas em equipamentos de
acesso a conteudos digitais, ataques cibernéticos, perda de dados, furto, vandalismo,

extravio ou danos a materiais do acervo.

3.1 GESTAO DE RISCOS

Para assegurar a manutencédo adequada dos produtos e servigos da Biblioteca, os
riscos identificados sédo analisados com base em matriz de probabilidade e impacto,
permitindo sua classificacdo por nivel de criticidade e a definicdo de medidas preventivas,
corretivas e de monitoramento continuo.

Dessa forma, a gestdo de riscos fortalece a cultura institucional de prevencao,
contribui para a seguranca e preservacdo do patrimonio informacional e garante a
continuidade dos servicos de suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensao do

Centro Universitario UniGuairaca.
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4 MEDIDAS DE SEGURANCA

As medidas de seguranca adotadas pela Biblioteca visam prevenir, mitigar e controlar
os riscos identificados, assegurando a protecdo do acervo, da infraestrutura, dos sistemas

informacionais e da comunidade académica.

4.1RISCOS FisICOs

S&do adotadas medidas de controle ambiental, incluindo ventilagdo adequada,

monitoramento de temperatura e umidade, além de orientagcdo aos usuarios quanto a

manutencao do siléncio e organizacao do espaco.

Risco 1: Ruido excessivo

Probabilidade de ocorrer Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto

Dano: Pode prejudicar a longo prazo a saude dos colaboradores e usuarios; interferir na
concentragcao, em atividades da biblioteca que exijam siléncio.

Acao Preventiva Devido ao ambiente ser reduzido da Biblioteca ha um
controle do volume das conversas, pois sdo propagadas e
causa desconforto e dificuldade de concentragcao dos
demais usuarios; planejamento de execugao de obras e
reformas no prédio em momentos de menor impacto para
os usuarios e colaboradores.

Acaode Contingéncia O colaborador ao identificar essa situagao faz um aviso
verbal aos usuarios para alerta-los do incobmodo. Para
atividades que incidam em maior nivel de ruido, é
orientado os usuarios ficarem nas salas de estudos e no
mezanino.

Risco 2: Temperaturas extremas (calor/frio)

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto

Dano: Pode prejudicar a longo prazo a saude dos colaboradores e usuarios; interfere na
concentragao; danificar o acervo fisico da biblioteca; deteriorar equipamentos informatica.




Acao Preventiva

Dependendo da estacao do ano, temos periodos de muito
calor ou muito frio, faz necessario disponibilizar
ventiladores; fornecer aquecedores; manter janelas
desobstruidas e em bom funcionamento para circulagao
de ar.

Acao de Contingéncia

E feito um controle de temperatura através das janelas e
disponibilizagcdo de maior quantidade de ventiladores;
manutencao dos ventiladores fora de funcionamento;
desligar equipamentos de tecnologia que possam
superaquecer.

Risco 3: Umidade

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Biblioteca.

Dano: Pode danificar estrutura do prédio; prejudicar o acervo e equipamentos da

Acao Preventiva

Monitorar constantemente a umidade relativa do ar dos
ambientes; vistoriar periodicamente as condi¢cbes do
acervo.

Acaode Contingéncia

Remanejar acervo e equipamentos; proteger o acervo e
equipamentos; restaurar obras danificadas; consertar
equipamentos danificados.

4.2RISCOS QUIMICOS
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Realiza-se controle periddico da limpeza e higienizacdo dos ambientes, evitando

acumulo de poeira e exposicao a substancias potencialmente nocivas. Produtos quimicos

utilizados na manutencéo seguem normas de seguranca institucional.

Risco 1: Poeira

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

equipamentos.

Dano: Pode comprometer a saude dos funcionarios e usuarios; precarizagao do acervo e

Acao Preventiva

E realizado cronograma de limpeza dos espacos internos
e externos do prédio. Devido o material presente na
Biblioteca, ocasiona o acumulo de poeira, propicia a
proliferacao de fungos, bactérias, insetos e doengas do




trato respiratério.

Acao de Contingéncia

Todos os dias as mesas, o balcido de atendimento, e 0s
computadores séo limpos e os lixos sdo recolhidos. A
limpeza do espacgo da biblioteca é feita diariamente, e a
limpeza das estantes e prateleiras de forma mensal. O piso
€ lavado a cada quinze dias, onde as cadeiras sdo movidas
para uma limpeza pesada em todo o ambiente.

4.3RISCOS BIOLOGICOS
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Sé&o implementadas agles preventivas de controle de pragas urbanas, higienizagéo

periodica e monitoramento das condicbes ambientais, visando evitar proliferacdo de

fungos, bactérias e outros agentes bioldgicos.

Risco 1: Virus, bactérias, fungos, parasitas, animais pegonhentos e sinantropicos
(rato, barata, mosquito, abelha, aranha, formiga, entre outros), insetos em geral.

Probabilidade de ocorrer

X Baixa Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Pode comprometer a saude dos colaboradores e usuarios; precarizagdo do acervo,
equipamentos e a estrutura do prédio; interrupcao dos servicos da biblioteca.

Acéao Preventiva

Higienizacao do prédio e retirada de lixo organico regular;
dedetizacao periédica; manutencao das areas externas e
internas do prédio; proibicdo de consumo de alimentos
em areas sinalizadas; higienizagéao individual dos itens do
acervo; tratamento antifiungico em itens atingidos e
potencialmente atingidos.

Acéao de Contingéncia

Isolar areas e/ou itens afetados; acionar servicos de
captura de animais silvestres e/ou pegconhentos; dedetizar
o prédio emergencialmente, tratar e restaurar itens
danificados; acionar servicos de emergéncia médica em
caso de acidentes com servidores ou usuarios; higienizar
areas afetadas; a Biblioteca possui alcool em gel para
desinfeccao das méos; € proibido o consumo de alimentos
e bebidas para evitar sujar e atrair insetos e roedores. A
cada 6 meses a instituicdo passa por dedetizacio de
servigos especializados




4.4RISCOS DE INFRAESTRUTURA
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A Biblioteca conta com manutencgéo preventiva e corretiva das instalagdes elétricas e

hidraulicas. Em caso de interrupcdo de energia ou agua, sao acionados o0s setores

responsaveis para restabelecimento imediato.

Risco 1: Interrupgao do fornecimento de energia elétrica

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Interrupgao dos servigos da biblioteca; aumento da probabilidade de risco de
acidentes; avaria de equipamentos; deterioracdo dos acervos.

Acao Preventiva

Instalar gerador; realizar manutengdo constante da
estrutura elétrica do prédio; instalar luzes e sinalizagao
de emergéncia; instalar fitas antiderrapantes e corrimaos
em escadas; disponibilizar lanternas de emergéncia para
equipe de porteiros e colaboradores; manter atualizado o
plano de evacuacgao do prédio com falta de energia.

Acao de Contingéncia

Evacuar o prédio; auxiliar pessoas que tenham
dificuldade; entrar em contato com equipe de
manutengdo e com a empresa responsavel pelo
fornecimento de energia elétrica; ligar gerador; acionar
equipes de vigilancia e portaria.

Risco 2: Interrupcao do fornecimento de agua

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

usuarios; interferéncia na higie

Dano: Interrupgéo dos servigos da biblioteca; comprometer a salde de colaboradores e

ne adequada dos ambientes.

Acéo Preventiva

Disponibilizar filtros com reservatério de agua potavel;
manter galdoes de reserva de agua mineral; realizar
manutengao constante das caixas d’agua, dos banheiros
e da rede hidraulica do prédio; proteger o acesso aos
controles da rede hidraulica.

Acao de Contingéncia

Entrar em contato com equipes de manutengao e com a
empresa responsavel pelo fornecimento de &gua;
evacuar o prédio no caso de falta de agua prolongada;
usar agua potavel dos reservatérios e galbes; isolar

banheiros que ndo estejam adequados para o uso.

4. 5RISCOS DE ACIDENTES NATURAIS
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Sao realizadas inspecfes estruturais periédicas e manutencdo dos sistemas de

drenagem pluvial, visando minimizar impactos de eventos climaticos adversos.

Risco 1: Chuvas torrenciais, alagamentos e raios

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto

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

Acéo Preventiva Realizar avaliagbes constantes pela equipe de
engenharia; manter cronograma  periddico de
manutencao do prédio, janelas e telhados; planejar
exercicios de evacuacao do prédio; instalar sinalizagao
de emergéncia e instabilizadores.

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

Risco 2: Ventos muito fortes

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto

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

Acao Preventiva Realizar avaliagbes constantes pela equipe de
manutencgao dos espacos; manter cronograma periodico
de manutencao do prédio, janelas e telhados.

Acéo de Contingéncia Remanejar acervo e equipamentos; proteger o acervo e
equipamentos; restaurar obras danificadas; consertar
equipamentos danificados; sinalizar e isolar 4areas
afetadas.

4.6RISCOS ERGONOMICOS

S&o observadas condicbes adequadas de mobiliario e organizacdo do trabalho,

buscando prevenir esforgos repetitivos e posturas inadequadas.

Risco 1: Esforcgo fisico, postura inadequada, ritmo excessivo, repetitividade de
movimentos

Probabilidade de ocorrer Baixa Média X Alta
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Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto

Dano: Comprometimento da saude de colaboradores e usuarios; interrupgao dos servigos
de biblioteca, contribuigcdo para a redugdo da qualidade dos servigos prestados

Acao Preventiva Manter mobilidrio adequado & Norma Reaulamentadora
n° 17 do Ministério do Trabalho para colaboradores e
usuarios; promover agdes de melhoria da qualidade de
vida no trabalho com os colaboradores; realizar
planejamento de aquisicao de mobiliario e equipamento
de forma a respeitar recomendacdes ergondmicas
nacionais e internacionais; regulamentar rotinas de
trabalho que possam ser repetitivas, de acordo com os
normativos legais previstos; distribuir tarefas de forma
balanceada entre as equipes; fornecer e exigir o uso de
equipamentos de protecao individual.

Acao de Contingéncia Adaptar mobiliarios fora do padrdo ergonémico indicado;
proceder ao desfazimento de mobiliarios e
equipamentos que estejam comprometendo a salde dos
colaboradores e usudrios; redistribuir servidores de
acordo com suas necessidades de salde, respeitando os
normativos legais e indicagbes médicas; identificar e
diminuir ritmo de trabalho excessivo; usar licenca
meédica para tratamento da prépria  saude
(colaboradores); uso de carrinho para transporte de
livros.

4.7RISCOS DE ACIDENTES

A Biblioteca mantém sinalizacdo adequada, organizacdo do layout, iluminacao
suficiente e orientacdo quanto ao uso correto dos espacos. Quando necessario, sdo
utilizados Equipamentos de Protecéo Individual (EPI) em atividades técnicas.

Risco 1: Arranjo fisico improvisado ou inadequado

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto

Dano: Comprometimento da salde de se prestados colaboradores e usuarios;
contribuicdo para a reducdo da qualidade dos servigos prestados; precarizagdo de acervos,
equipamentos e estrutura do prédio.

Acao Preventiva Planejar o uso dos espagos do prédio de forma a seguir
previsbes legais de seguranca e qualidade; promover
distribuicdo regular dos espacgos da biblioteca; vistoriar
periodicamente o uso dos espacgos; adquirir mobiliarios e
equipamentos adequados; promover a¢gdes de melhoria
da qualidade de vida no trabalho com os colaboradores;
manter a forma de utilizagcdo dos espagos da biblioteca




evidente para os usuarios; estabelecer critérios e
normativos de convivéncia para usuarios e
colaboradores; promover reformas necessarias; planejar
a contratacdo de equipe de brigada particular de
incéndio e socorristas.

Acao de Contingéncia

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

Risco 2: Iluminacao insuficiente

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: Comprometimento da saude de colaboradores e usuarios; contribuicao para a
redugdo da qualidade dos servigos; possibilidade de ocorréncias de furtos.

Acéo Preventiva

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

Acao de Contingéncia

Entrar em contato com equipes de manutencéao;
redistribuir espacos de estudo e trabalho para ambientes
mais iluminados; fazer o remanejamento emergencial de
lAmpadas para areas prioritarias; verificar cdmaras do
circuito interno e acionar equipes de vigildncia no caso
de furtos; fazer o registro e mobilizar equipe de vigilancia;
em casos de acidentes decorrentes da baixa iluminacgéo,
procurar servico médico especializado e/ou acionar
servicos de emergéncia médica.

Risco 3: Incéndios

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Danos: Comprometimento da saude de colaboradores e usuarios; contribuicdo para a
reducdo da qualidade dos servigos prestados; precarizacao de acervos e equipamentos;
possibilidade de avarias no acervo e na estrutura fisica do prédio.
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Acéo Preventiva

Adequar a estrutura e formas de trabalho da biblioteca de
maneira a atender instrucdes de seguranga e prevencao
de incéndio emitidas pelo Corpo Militar de Bombeiros e
demais autoridades responsaveis; realizar a manutencao
constante dos extintores e sinalizagdo de incéndio;
desobstruir saidas de emergéncia, areas de extintores e
mangueiras de agua; instalar sinalizagao de emergéncia
na biblioteca; instruir adequadamente servidores para as
formas de uso de equipamentos e substancias que
possam iniciar focos de incéndio; proibir fumar nas
dependéncias da biblioteca; planejar e realizar exercicios
de abandono de prédio; fazer comunicagbes e
campanhas de sensibilizacdo de medidas para
prevengao de incéndios; promover, junto aos setores
competentes da Universidade, cursos de primeiros
socorros com o0s servidores; planejar a contratagcdo de
equipe de brigada particular de incéndio e socorristas;
planejar a manutencéao elétrica periédica do prédio.

Acao de Contingéncia

Acionar o CMBPR e brigada particular de incéndio e
socorristas nos casos de sinistro; em casos de acidentes
decorrentes de incéndios; solucionar de forma prioritaria
e emergencial inadequacgdes do prédio da biblioteca que
possam comprometer sua seguranga e o combate a
incéndio; isolar areas que oferegcam risco de inicio de
incéndio e que nao podem ser readequadas; tirar de uso
equipamentos que possam contribuir para focos de
incéndio.

4.8RISCOS DE SAUDE
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Em situacbes de emergéncia médica, sdo adotados o0s protocolos institucionais

vigentes, com acionamento imediato dos servicos competentes.

Risco 1: Emergéncias médicas gerais

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Danos: Comprometimento da salde de colaboradores e usuarios; contribuicao para a
reducdo da qualidade dos servigos prestados

Acao Preventiva

Planejar agbes que previnam riscos de saude e vida, que
sejam da alcada da biblioteca; adequar os ambientes,
mobilidrio e maquinario de forma a prevenir acidentes;
relacionar e divulgar contatos de emergéncia e das
autoridades competentes; fazer rondas internas para
identificar possiveis emergéncias médicas; promover,
junto aos setores competentes da Universidade, cursos




de primeiros socorros com os servidores; realizar gestéo
de riscos bioldgicos, quimicos e ergondmicos da
biblioteca; solicitar apoio dos 6rgdos competentes no
apoio atomada de decisdo em casos de emergéncia.

Acao de Contingéncia

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

4.9RISCOS DE ACESSO INFORMACIONAL E PROTECAO DE DADOS
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A Biblioteca adota medidas voltadas a seguranca da informacdo e a protecdo de

dados pessoais tratados em seus sistemas, em conformidade com a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018).

As principais acoes incluem:

v' Controle de acesso ao sistema de gerenciamento do acervo mediante credenciais

individuais;

v' Backup periédico dos dados;

v' Monitoramento e atualizacdo de sistemas em articulagdo com o setor de

Tecnologia da Informacéo;

v' Protecado contra acessos nao autorizados, vazamentos ou perdas de dados;

v' Comunicacao imediata a instancia institucional competente em caso de incidente

de seguranca.

Sao considerados riscos informacionais:

Falhas sistémicas;

AN N N NN

Ataques cibernéticos;

Indisponibilidade de energia elétrica ou internet;

Perda ou corrupcéo de dados;
Furto, vandalismo ou extravio de materiais;

Danos a equipamentos utilizados para acesso digital.
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A gestdo desses riscos integra a matriz de probabilidade e impacto adotada pela

Biblioteca, garantindo monitoramento continuo e atualizacdo das medidas preventivas.

Risco 1: Queda de energia elétrica

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto

Dano: Interrupgao dos servigos bibliotecarios presenciais e digitais; indisponibilidade do
catalogo on-line; paralisagédo dos servigos de circulagdo; comprometimento do acesso ao
acervo digital; risco a integridade de equipamentos e servidores.

Agéo Preventiva Instalacéo de gerador de energia; utilizacdo de nobreaks
em equipamentos criticos; ampliacdo do tempo de
autonomia energética; manutencao preventiva da rede
elétrica; monitoramento periddico da infraestrutura.

Acao de Contingéncia Acionamento imediato do Setor de Tecnologia da
Informacdo; utilizacdo de sistemas redundantes;
comunicagao institucional a comunidade académica;
restabelecimento por meio de fontes alternativas de
energia.

Risco 2: Ataques cibernéticos (Hackers)

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto

Dano: Indisponibilidade dos sistemas académicos e bibliotecarios; possivel
comprometimento de dados institucionais; interrupcao de servicos digitais.

Acdo Preventiva Utilizacdo de firewall dedicado; sistema de bloqueio
contra-ataques DDoS; controle de [P autorizado;
servidores com sistemas operacionais atualizados;
antivirus corporativo; monitoramento continuo da rede;
backups periédicos em multiplos ambientes (interno e
externo).

Acéo de Contingéncia Isolamento do sistema afetado; restauracédo por meio de
backups; acionamento do setor de Tl; registro formal do
incidente; revisao das camadas de seguranca.

Risco 3: Queda de acesso a Internet

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto

Dano: Impossibilidade de acesso as bases de dados, biblioteca virtual, sistemas
académicos e servigos on-line.

Acéo Preventiva Contratacdo de links redundantes; monitoramento
continuo da conectividade; articulagdo permanente com
o Setor de Tecnologia da Informacgédo; atualizagcdo de
infraestrutura de rede.




Acéo de Contingéncia

Ativacao de link secunddrio; manutencéo proviséria de
servicos internos; comunicagdo a comunidade
académica.

Risco 4: Roubo e furto de materiais bibliograficos

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio Alto

Dano: Perda patrimonial; indisponibilidade do item para empréstimo; prejuizo ao

processo de ensino e pesquisa.

Acao Preventiva

Sistema de vigildncia; controle de acesso; armarios
guarda-volumes; campanhas de conscientizago;
inventario periodico do acervo.

Acao de Contingéncia

Registro da ocorréncia; comunicacdo a Direcao;
reposi¢cao da obra conforme Politica de Desenvolvimento
de Colecoes.

Risco 5: Vandalismo ao acervo

Probabilidade de ocorrer

X Baixa Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Deterioragao de materiais; comprometimento da integridade fisica do acervo.

Acao Preventiva

Monitoramento por cameras; campanhas educativas;
fiscalizagao periddica; orientagao aos usuarios.

Acao de Contingéncia

Restauragéao técnica do item, quando possivel; reposigéo
conforme politica institucional.

Risco 6: Perda ou danos a itens emprestados do acervo

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Desfalque do acervo; indisponibilidade temporaria ou definitiva da obra.

Acao Preventiva

Orientagdo aos usuarios no ato do empréstimo;
regulamentacdo formal de responsabilidade; controle
informatizado de circulacéao.

Acao de Contingéncia

Reposicao obrigatéria da obra pelo usuario; aplicagao de
penalidades previstas em regulamento.

Risco 7: Vazamento ou acesso indevido a dados pessoais (LGPD)

Probabilidade de ocorrer

X Baixa Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Comprometimento da confidencialidade de dados pessoais de usuarios;
responsabilizagao institucional; sangdes administrativas; dano reputacional.

Acéo Preventiva

Controle restrito de acesso aos sistemas; uso de
credenciais individuais; backups periédicos;
armazenamento seguro das informagdes; capacitagao
da equipe quanto a Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD); cumprimento das diretrizes
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institucionais de protecao de dados.

Acao de Contingéncia

Bloqueio imediato de acessos comprometidos;
comunicacao ao Encarregado de Dados (DPO) da
Instituicdo; apuracao formal do incidente; adogao de
medidas corretivas; registro e monitoramento da
ocorréncia.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Compete a Coordenacdo da Biblioteca, em articulagho com o0s setores
administrativos e de Tecnologia da Informacéo, zelar pelo cumprimento das diretrizes
estabelecidas neste Plano, bem como promover seu monitoramento continuo. O Plano
estabelece diretrizes técnicas e operacionais voltadas a prevencdo, mitigacdo e resposta
a riscos que possam comprometer a integridade do acervo, da infraestrutura, dos
sistemas informacionais e dos dados pessoais sob responsabilidade da Biblioteca. A
identificacdo sistematica dos riscos, associada a aplicacdo da matriz de probabilidade e
impacto, fortalece a cultura institucional de gestdo preventiva, assegurando a
continuidade dos servicos e o suporte qualificado as atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

O documento encontra-se alinhado ao Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI), especialmente no que se refere as politicas de gestéo, infraestrutura, governanca,
sustentabilidade e seguranca da informacéo, contribuindo para o cumprimento da missao
institucional e para a consolidacdo de praticas de exceléncia académica. Adicionalmente,
atende as diretrizes e indicadores previstos nos Instrumentos de Avaliagcdo Externa do
Ministério da Educacdo (MEC/INEP), em relacdo a organizacdo e funcionamento da
Biblioteca, gestédo de riscos, preservacdo do acervo, infraestrutura fisica e tecnoldgica e
protecdo de dados pessoais, em conformidade com a Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados — LGPD).

O Plano possui carater dinamico e sera revisado periodicamente, ou sempre que
houver alterac6es estruturais, normativas ou tecnoldgicas, garantindo sua atualizacao
continua e aderéncia as boas praticas de governanca institucional. Situacdes nao
previstas neste documento serdo analisadas pela Direcdo da Instituicdo, observando as
normativas internas, o PDI, os Instrumentos de Avaliacgdo do MEC/INEP e a legislacéo
vigente. Dessa forma, a Biblioteca reafirma seu compromisso com a gestao responsavel,
a seguranca institucional, a protecdo do patrimoénio informacional e a exceléncia na

prestacdo de servicos a comunidade académica.



