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Este documento apresenta o Plano de Retomada das Atividades na Biblioteca

Central (BCE) e tem por objetivo fornecer orientacdes aos/as colaboradores/as e

usuarios/as da BCE quanto a retomada gradual dos servicos suspensos em

decorréncia da pandemia da covid-19.

Este Plano esta em consonancia com os documentos norteadores elaborados

pela UnB a seguir:

V.

Plano de Contingéncia da Universidade de Brasilia (UnB) para Enfrentamento
da Pandemia de Covid-19, elaborado pelo Comité Gestor do Plano de
Contingéncia em Saude da Covid-19 da UnB (COES), e suas atualizacdes.
Disponivel em: https://unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/2020-

PlanoContingenciaCovid19 v6.pdf

. Plano Geral de Retomada das Atividades da Universidade de Brasilia,

elaborado pelo Comité de Coordenacéo das Acdes de Recuperacédo (CCAR).
Disponivel em:
https://www.unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/UnB_PlanodeRetomad
a_11- 2020.pdf
Guia de recomendacdes de biosseguranca, prevencao e controle da Covid-19

na UnB , elaborado pelo Coes. Disponivel em:
https://www.unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/GuiaBiossegurancaln

B_2020.pdf
Guia Metodoldgico para Avaliacdo de Ambientes de Ensino Pés Covid:

Estudo de Caso da FAU/UnB, elaborado pela Comisséo responsavel pelo
planejamento da gestdo do espaco fisico nas etapas de retomada, no ambito
do CCAR. Disponivel em:
https://unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/FAU_CCAR_INFRA_ Guia R
esumo-2020.pdf




Histérico de Atualizacdes

Versao 1 Outubro 2020
Versao 2 Maio 2021



() (o T [V T2 o H RSP 5

2 Medidas adotadas para prevenir o contagio no ambiente da BCE ...........cccccceveeiiiiineeenns 7
2.2 Descontaminacao dOS ESPAGOS ...uueieeeiiuriireeeiiiiieeeeantieeeeeestteeeeeaasreeeeeeanstaeeaeaannnreeaeaans N
3 Atendimento aos usudrios/as durante a pandemia da covid-19.........ccocceeiiiieriiiieennnnen. 12
3.1 Circulagdo do acervo bibliografico ........ccooviiiiiie e 16
3.1.1 Empréstimos do acervo bibliografico .........ocuiiiiiiiiiiee e 16
3.1.2 Devolugdes do acervo bibliografico........ccouiiiiiiiieiie e 16
3.1.3 Descontaminacdo do acervo bibliografico ........cooceiiieiiiiiiie i 17
3.1.4 Descontaminagédo dos exemplares provenientes dos processos de compras............ 18
3.2 Circulagao d€ NOLEDOOKS .......cceiuieeee ettt e e e eee e e e e enaeeeaeen 18
3.2.1 EMPréstimos de NOEDOO0KS .........ccuuiiiiuiiiiiiiie et 18
3.2.2 DeVvolugBes de NOEDOOKS ...........uiei ittt 19
3.2.3 Descontaminacao dos notebooks devolvidos .............ceeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 19
3.3 AtENAIMENTO € SEIVIGOS ...uuiiiieiiiiiiie e ettt e et e e e ettt e e e e ettt e e e e st e e e e eannreeaeeesnneeeaeanns 20
3.3.1 DigitaliZagao € ACEIVO .....eiiiiiiieiieie et 20
3.3.2 Atendimento rEMOLO .....ueiiie et e e e e e e e e e e ea e 21
4 Espacos de eStudO € USO COMUIM .....iiiiiiiiiiiii ettt 22
5 Atividades administrativas durante a pandemia da covid-19 ........ccccceiiiiieeniiie e 27
5.1 Servidores escalados para o trabalho presencial............ccccooiiiiii e, 31
5.2 Espagos compartilhados no trabalho presencial ..........ccoooiiiiiiiii e, 36
5.3 RECOMENAAGTIES GEIAIS ..vvvvieeiiiiiiiieeeeiitiee e e e eiteee e e e st e e e e e et e e e e aensaeeeaeeannreeaaeaannseeeaeans 36
6 Avaliacdo dos ambientes administrativos e académicos da BCE .............c..ccoeeeecnnnnnneee. 37
7 RISCOS € CONTINGBNCIAS ... iiiiiiiiiiiiiieet ettt e e e e e e e e e e e e e e e et e et eeeeeeeeeeeeasssbennnnes 41
7.1 RISCO DIOIGGICO ...ttt ettt et eenneeeeas 42
7.2 RISCOS FISICOS ... uutiiiiiiie ettt ettt e e e et e e eat e e st e e e entaeeeesreeeennseeesnnneeeas 44
7.3 RISCOAE SAUE ..ottt e e et e e e e et e e e e annne e e e e e enneeeeas 46
7.4 RISCO ECONOIMICO ..iiiiieiiiiee ettt ettt e e e e oo e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeaeesannssnnne 48
8 Protocolos para o caso de suspeita de contaminagao..........coccuveeieeiiiiiiieeiniiiiee e 49
9 RECOMENAAGTES GEBIAIS ..cutviiieeeiiiiiee e e ettt e e e ettt e e e e ettt e e e e esbe e e e e e asnsaeeeeesannreeaaeaananeeaeans 50

RO I BNICIAS oeeeee et ettt et e e ettt et — e ———— 51



Y o 1= Lo [ Tod =SOSR 54

Apéndice A — Procedimentos de atendimento remoto Setor de Referéncia..............c........ 54
Apéndice B — Procedimentos de elaboracgédo de escala de trabalho..............cccociiiin. 64
Apéndice C — Procedimentos para atendimento de empréstimo agendado....................... 71
Apéndice D — Procedimentos para recolocacao do aCervo.........ccueeveeiiiviieeeeiciiieeee e 83
Apéndice E — Procedimentos para recebimento de materiais.........c.ccccoevieiiiiiinieeiiinenn. 95
Apéndice F — Procedimentos de iNVENTATIO .........cueiiiiiiiiiiie e 100
Apéndice G — Procedimentos para avaliacédo e desfazimento do acervo ...........ccccccuuee... 104
Apéndice H — Procedimentos de restauragao dO aCervo ..........ccceeeeeeiiiieieeeiniiieeeeeeiiieenn 107
Apéndice | — Procedimentos do Setor de Coleg8es Especiais.......ccccouvvveveeeiiiiieneeeeniniennn. 10
Apéndice J — Procedimentos de digitalizagao..........cceeviiiiiiiiiiiii M4
Apéndice K — Procedimentos de limpeza e higienizagao...........cccovvveeeiieeeiiiiie e 122
Apéndice L — Procedimentos de portaria € SEQUranGa........cccceeeueeereeiiciiiieeeeeiieee e 128
Apéndice M — Avaliacdo dos ambientes fisicos da BCE ..........ccccceevveeeiiieeeviiee e 133

Apéndice N — Matriz de probabilidade e impacto.........cocoveiiiiiiii 148



A Biblioteca Central (BCE) € o 6rgao da Universidade de Brasilia responséavel
pelo provimento de informacgOes as atividades de ensino, pesquisa e extensao da
Universidade. Mantém um rico acervo, atendendo as demandas da comunidade
universitaria.

A missdo da BCE abarca a missao maior da UnB, e possui como principais
pontos a garantia do acesso a informacéo: realizar processos de gestao da informacgao
necessaria das atividades de ensino, pesquisa e extensao e delas resultantes, em
uma perspectiva integrada, para a formagdo de cidadas e cidadaos éticos e
gualificados para o exercicio profissional e empenhados na busca de solugcbes
democraticas para questdes nacionais e internacionais, por meio de atuacdo de
exceléncia.

A BCE ocupa uma area de 17.995,87m?, divididos em 4 pavimentos. Possui
um quadro de 157 colaboradores/as entre servidores/as, estagiarios/as e
terceirizados/as e recebe diariamente, em situacdes de presencialidade regular, uma
média 3.700 pessoas entre membros da comunidade académica — discentes de
graduacédo e pos-graduacao, docentes e servidores/as da UnB — e comunidade
externa.



A pandemia da covid-19 ocasionou mudancas inesperadas para a
Universidade de Brasilia (UnB), trazendo a necessidade de adaptacédo da comunidade
académica. As atividades presenciais foram suspensas pelos Atos da Reitoria n.
0392/2020 e n. 0419/2020 e a Biblioteca Central e as demais unidades do Sistema
de Bibliotecas da Universidade de Brasilia (SiB-UnB) precisaram buscar novas
alternativas na disponibilizacdo de seus produtos e servi¢cos para o publico.

Os servicos do SiB-UnB, primordialmente ofertados presencialmente,
precisaram ser oferecidos em ambiente digital e a BCE e o SiB-UnB potencializaram
a oferta de servigcos remotos especialmente durante esse periodo.

Diante do cenario imposto pela pandemia da covid-19, a BCE constituiu
comissao responsavel por prestar informacdes ao Comité de Coordenacao das A¢cbes
de Recuperacao (CCAR) e a seus subcomités (Compras e Contratos Administrativos;
Gestdo de Pessoas; Atividades Académicas; Atividades Administrativas; e
Comunicacéo), conforme estabelece o Ato da Biblioteca Central n°® 21/2020. Com o
intuito de planejar e acompanhar a retomada das atividades na Biblioteca Central, foi
constituida também comisséo, por meio do Ato da Biblioteca Central n° 06/2021, cujo
objetivo principal € elaborar e atualizar este Plano.



A Biblioteca Central realizou adequacbes em seu ambiente de forma a
minimizar o risco por contaminacéo pelo coronavirus, elencadas a seguir:

e aquisicdo de termOmetros para afericAo de temperatura na entrada da
biblioteca, tanto na entrada principal, quanto na entrada de servico. Somente
sera permitida o acesso de pessoas com a temperatura normal e fazendo uso
de mascaras, conforme estabelece o Decreto n. 40.648, de abril de 2020;

e aquisicdo de totens de alcool em gel para a entrada principal da biblioteca e
disponibilizacado desse produto desinfetante em frascos nos espagcos em que
havera circulacao de pessoas;

e instalacdo de protecdo de acrilico nas areas de atendimento e postos de
trabalho dos/as porteiros/as e segurancas;

e delimitacdo dos espacos que poderdo ser utilizados por colaboradores/as e
usuarios/as e sinalizagao para alerta quanto ao distanciamento seguro, higiene
das méos e uso de Equipamentos de Protecao Individual (EPIS);



e aquisicdo de EPIs para os/as colaboradores/as da biblioteca e distribuicdo de
kits contendo face shield, mascaras, alcool em gel, jalecos e luvas;

e aquisicao de tapetes sanitizantes para a entrada principal e entrada de servico
da biblioteca;

e aquisicdo e instalacdo de torneiras de pressdo para os bebedouros para
usuarios/as da biblioteca;

e manutencado das janelas abertas para circulacéo de ar;

e atendimento de usuarios/as somente mediante agendamento prévio, conforme
previsto no capitulo 3 deste plano;

e instalacdo e uso de equipamentos de autoatendimento, diminuindo 0 maximo
possivel o contato do publico com os/as colaboradores/as;

e aquisicdo de sacolas para colocacdo dos livros emprestados, com intuito de
minimizar o contato dos/as usuarios/as com os/as colaboradores/as;

e 0 acervo manipulado ficarda em quarentena, separado em uma sala destinada
a esse fim;

e trabalho presencial em regime de escala e rodizio, conforme descrito no
capitulo 4 deste plano;

e celaboracdo de procedimentos de portaria, de seguranca e de limpeza,
conforme apéndices K e L.
Os ambientes da BCE foram inspecionados pela Coordenadoria de Engenharia

e Seguranca do Trabalho (CEST) da Diretoria de Saude, Seguranca e Qualidade de
Vida no Trabalho (DSQVT).

A equipe da BCE elaborou duas cartilhas de orientagdes: uma voltada para
os/as colaboradores/as e outra para os/as usuarios/as com instrucbes e
recomendacdes para garantir a seguranca de quem estiver no ambiente da biblioteca.

Além das cartilhas, foram realizadas reunides virtuais com o corpo funcional da
BCE e especialistas da UnB, em especial do COES e DSQVT, a fim de dirimir davidas
e esclarecer sobre o contagio do coronavirus.

Osl/as colaboradores/as da BCE foram informados que devem respeitar o
distanciamento, sendo a distancia minima recomendada de 1,5 metro entre as
pessoas.
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Figura 1 — Distanciamento social. Fonte: BCE/UnB

Todos/as os/as colaboradores/as da BCE deverédo obrigatoriamente utilizar
mascaras e terdo suas temperaturas aferidas diariamente. Além das mascaras,
recomenda-se 0 uso de:

1. face shield,
2. luvas de latex;
3. aventais/jalecos de protecao corporal.



COMO USAR A MASCARA

LEMBRE-SE QUE O USO MAXIMO DA MASCARA
RECOMENDADO E DE 03 HORAS

X

Com as maos higienizadas, Ajuste a mascara para que Aperte a haste de metal para
coloque a mascara pelas algas cubra completamente a que se ajuste ao formato do
ou amarre atras da cabeca regido do nariz, boca e queixo rosto

Evite tocar na mascara N&o deixe o nariz Nao deixe o queixo
ao colocar, ajustar ou tirar descoberto descoberto

Figura 2 — Como usar a mascara.
Fonte: BCE/UnB

E necessario que o uso dos EPIs e os habitos de higiene das equipes estejam
de acordo com as recomendacdes de 6rgaos oficiais nacionais e internacionais, para
gue a protecdo e contencao a covid-19 seja efetiva. Desta forma, instrui-se:

1. ndo reutilizar mascaras cirargicas e realizar seu descarte apropriado sempre
gue estiver suja ou imida ou depois de 2 ou 3 horas de uso;
mascaras de tecido podem ser reutilizadas desde que higienizadas diariamente
e sua troca deve ser realizada sempre que estiver suja, Umida, com sujeira aparente,
danificada ou apoés o limite de até 3 horas de uso continuo;

2. lavagem frequente das maos é a principal recomendacdo de prevencao,
contudo, se nao houver como, usar um desinfetante para as méaos a base de
alcool 70%.

De acordo com instrucgdes:
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Figura 3 — covid 19.
Fonte: BCE/UnB

2.2 Descontaminacao dos espagos

Além dos protocolos de limpeza indicados no apéndice K, a descontaminacao
dos espacos da BCE seguira as seguintes recomendacoes:

e aequipe de limpeza higienizara as ilhas de atendimento, hall de circulagdo em
frente as ilhas e entrada da BCE;

e asala da quarentena dos livros sera higienizada duas vezes ao dia;

e serdo utilizados produtos recomendados para higienizacao: alcool liquido 70%,
agua sanitaria, detergentes e desinfetantes;

e superficies em que o/a usuario/a teve contato direto ou indiretamente, tais
como mesas, balcdes, teclados, mouses, cadeiras, serdo higienizadas;

¢ higienizacao dos locais de alta frequéncia: corrimaos, macanetas, interruptores
de luz, botbes de elevadores, telefones, portas de vidro, banheiros e torneiras,
bebedouros;

e 0s banheiros serdo higienizados frequentemente e havera um/a colaborador/a
da limpeza, por andar, disponivel para fazer a higienizacdo dos banheiros
sempre que necessario.

11



Considerando que a Biblioteca Central presta suporte ao ensino, as atividades
de atendimento ao/a usuario/a essencialmente presenciais serdo retomadas
parcialmente, distribuidas em quatro etapas, que seréo liberadas como previsto no
Plano Geral de Retomada das Atividades na Universidade de Brasilia, de acordo com
a adaptacdo do servico a essa realidade, seguindo as orientacbes da UnB e
autoridades de saude.

Recomenda-se que as bibliotecas setoriais do SiB-UnB adotem as mesmas
orientacdes descritas para as etapas 0, 1, 2, 3 e 4 levando em consideracdo as
indicacbes das unidades académicas as quais pertencam, suas especificidades de
estrutura fisica, recursos humanos e gestdo. Nesse sentido, os procedimentos a
seguir descrevem como serdo executadas tais atividades:

Etapa 0 - prevé o fornecimento dos seguintes servicos presenciais, de forma
agendada, os quais serdo disponibilizados no sagudao do térreo da biblioteca:
empréstimo agendado para docentes (ilhas de atendimento); devolugbes
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emergenciais (distribuidas nas 3 maquinas de autoatendimento RFID); empréstimo
agendado de notebooks (ilhas de atendimento).

Etapa 1 - prevé a manutencéo dos servi¢os ofertados na etapa 0 e a ampliacao
do servico de empréstimo agendado (ilhas de atendimento) para discentes de pos-
graduacéo.

O funcionamento da BCE nas etapas 0 e 1 sera disposto em dois turnos nas
tercas e quintas-feiras, sendo o horario de atendimento para o publico:

e matutino: das 08h as 11h;

e vespertino: das 14 as 17h.

Os colaboradores e colaboradoras da BCE cumprirdo uma jornada de trabalho
mediante escala, de acordo com os procedimentos descritos nos apéndices, disposto
em dois turnos, nas tercas e quintas-feiras:

e matutino: das 7h30 as 11h30;
e vespertino: das 13h30 as 17h30.

Etapa 2 - prevé a manutencédo dos servi¢os ofertados nas etapas 0 e 1 e a
ampliacdo do servico de empréstimo agendado (ilhas de atendimento) para discentes
de graduacdao, assim como a previsdo da ampliacédo do horario de funcionamento.

Nessa etapa, o horario de funcionamento da BCE sera ampliado e disposto em
dois turnos nas segundas, quartas e sextas-feiras, sendo os horarios de atendimento
para o publico externo e horario de trabalho dos colaboradores e colaboradoras o
mesmo das etapas 0 e 1.

Etapa 3 - prevé a manutencéo dos servigos ofertados nas etapas 0, 1 e 2 e a
reabertura parcial dos saldes de estudo com acesso ao wi-fi e Laboratorios de Acesso
Digital (LAD) com capacidades reduzidas e por agendamento previo.

Nessa etapa serdo adotados procedimentos para limitar a quantidade de
usuarios/as que poderéo utilizar os saldes de estudos e os LADs, com a finalidade de
garantir o distanciamento e a protecdo de quem estiver na biblioteca. O acervo
continuara fechado e o empréstimo se dara somente por agendamento, assim como
na etapa 2. Os scanners de autoatendimento estardo liberados para uso. Os dias e
horarios de funcionamento da etapa 3 estao previstos no quadro 1.

13



Etapa 4 — Retomada completa dos servicos presenciais oferecidos pela BCE.

O quadro 01 apresenta os servigos presenciais ofertados de acordo com as
etapas, os dias e com os horérios de atendimento. O quadro 02 apresenta a dinamica
de transicao entre as etapas do modelo de retomada da UnB em comparacdo com 0s

servicos ofertados pela BCE.

empréstimo agendado para
docentes

Matutino: das 08h as

= P Terca-feira 11h
Etapa 0 devolggqes emergenciais Quinta-feira Vespertino: das 14 as
empréstimo agendado de 17h
notebooks
empréstimo agendado para
docentes e discentes de pos- Matutino: das 08h as
Etapa 1 graduacéo Terca-feira 11h
devolucdes emergenciais* Quinta-feira Vespertino: das 14 as
empréstimo agendado de 17h
notebooks
empréstimo agendado para
docentes, discentes de . Matutino: das 08h as
oy Z x Segunda-feira
Etapa 2 graduagfl 0 € pos grad_uggfl 0 Quarta-feira L1h o N
evolugBes emergenciais S . Vespertino: das 14 as
T exta-feira
empréstimo agendado de 17h
notebooks
empréstimo agendado para
docentes, discentes de
graduacéo e pds-graduagao . Matutino: das 08h as
= o Segunda-feira
g?nvgggtci)riz zgg:\%zggﬂz Terca-feira il/ir;pertinO' das 13h as
Etapa 3 notebooks Quarta-feira 17h .
salBes de estudo com wi-fi gg)'(rt];?f;?r';a Noturno: das 18h as
mediante agendamento 22h

Laboratorios de Acesso Digital
Scanners de autoatendimento
*Devolugdo de materiais bibliograficos é o Unico servigo que ndo precisa de agendamento.
Quadro 1: Servigos presenciais parciais agendados oferecidos pela BCE durante a quarentena da pandemia de
covid-19.
Fonte: BCE/UnB

e continuidade das atividades
administrativas essenciais que s
podem ser realizadas
presencialmente;

e realizacao das demais atividades
administrativas de forma remota;

e planejamento e retomada das
atividades académicas de forma n&o
presencial.

e empréstimo agendado para
docentes;

devoluc¢des emergenciais;

empréstimo agendado de
notebooks.

Etapa 0
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inicio da retomada gradual presencial
das demais atividades
administrativas essenciais que
devem ser realizadas
presencialmente;

empréstimo agendado para
docentes e discentes de pos-
graduacéo;

Etapa 1 ~ e ~ .
manutenc¢ao das demais atividades devolucdes emergenciais;
administrativas de forma remota; empréstimo agendado de
planejamento e preparacio para o notebooks.
inicio da Etapa 2.
continuidade das atividades
administrativas essenciais de forma
presencial; empréstimo agendado para
retomada gradual presencial das docentes, discentes de graduacéo
atividades administrativas e pos-graduagao;

Etapa 2 Y ; N .
necessarias ao funcionamento das devolugbes emergenciais;
atividades académicas presenciais; empréstimo agendado de
planejamento e preparagio para o notebooks.
inicio da Etapa 3.

empréstimo agendado para
retomada gradual de forma docentes, discentes de graduac&o
presencial das demais atividades ey 5.
o . ; pés-graduacao;
administrativas ainda executadas de lib 50 d d tud
Etapa 3 forma remota; Iberacao dos espacos de estudo
. . mediante agendamento prévio;
planejamento e preparagao para o . ~ .-
LIPS liberacé@o dos laboratérios de
inicio da Etapa 4. L ;
acesso digital mediante
agendamento prévio.
;etit\c/’ig]:g:;: dn:rﬁﬁtsetlrgg\}gsd%s as retomad'a lcompleta do servigos
Etapa 4 presenciais oferecidos pela

académicas de forma presencial.

Biblioteca Central.

Quadro 2 - Comparativo entre as etapas no Plano Geral da UnB e Plano da BCE
Fonte: BCE/UnB

E importante destacar que para ocorrer o atendimento presencial na BCE,
somente poderdo entrar, os/as usuarios/as que estiverem utilizando mascaras,
conforme Decreto n.40.648, de abril de 2020; todos os/as usuarios/as terdo suas

temperaturas aferidas na entrada da biblioteca; e a quantidade de usuarios/as que
podera entrar na biblioteca sera limitada, sendo possivel a permanéncia de 03
pessoas simultaneamente para realizacdo de empréstimos e devolugdes.
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o acervo ficarda fechado e o seu acesso se dard somente aos/as

colaboradores/as da biblioteca;

e 0s empréstimos serdo atendidos mediante solicitacéo via sistema Pergamum,
conforme procedimentos descritos no apéndice C;

e oO/a usuario/a devera aguardar a confirmacdo da biblioteca para retirar o
material solicitado;

e cada usuario/a podera solicitar até 03 livros para empréstimo;

e aentrega do material emprestado sera feita mediante agendamento, durante o
periodo em que a biblioteca estiver aberta ao atendimento presencial.

Recomenda-se que seja devolvido s6 o que for estritamente necessario. Nao
havera cobrangas de multa durante esse periodo:

e devolugcbes serdo realizadas exclusivamente nas maquinas de
autoatendimento e autodevolucéo;

e ndo serdo recebidas devolugcbes diretamente nas ilhas de atendimento.
Quando nao for possivel a utilizacdo do terminal de autoatendimento, por falta
de codigo de barras ou outra questdo, o/a usuario/a devera apresentar o livro
a um/a colaborador/a nas ilhas de atendimento. O/a colaborador/a devera
apenas ler o codigo de barras com o leitor e realizar a devolugéo no sistema,
sem tocar no livro, que devera ser deixado em um carrinho de recolocagao
especifico a esse fim pelo/a préprio/a usuario/a;

e 0S materiais seguirdo para a quarentena e serdo armazenados na sala de
exposicdes, em local ventilado no térreo, que ficara isolado somente para este
fim;

e 0s materiais devolvidos ficarao sob a situacao Quarentena no Pergamum; essa
situacao ficara visivel ao/a usuario/a no momento da busca e sera permitida a
solicitacdo do item apos o cumprimento da quarentena;

e 0 acondicionamento deste material serd& em mesas, permitindo assim, a
desinfec¢cdo com maior facilidade.
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Estudos ja realizados por instituicdes competentes no combate a covid-19
indicam que o virus pode sobreviver por horas ou dias dependendo da superficie em
gue se aloja. Pensando na melhor maneira de preservar os acervos e evitar contagio
pelo coronavirus na devolucdo dos exemplares da BCE e demais bibliotecas do SiB-
UnB, em 26 de maio de 2020 foi elaborado pelo Setor de Conservacéo e Restauracao
um parecer técnico (SEI 23106.043941/2020-15) com orientacdes para devolucdes
seguras apos a reabertura das bibliotecas do SiB-UnB.

Segundo o documento, a aplicacéo direta do alcool 70% na capa e lombada
dos livros € prejudicial a conservacdo dos exemplares e nao seria efetivo,
considerando que o virus poderia estar alojado nas partes internas dos livros. Desta
maneira, 0 mais recomendado pelos/as especialistas em conservacao de acervos € a
guarentena. Segundo o parecer técnico a época, era suficiente o isolamento dos

exemplares devolvidos, em sala higienizada, por um periodo de no minimo dez dias.

Contudo, diante dos novos posicionamentos e descobertas da comunidade
cientifica em relacéo ao virus SARS-CoV-2, a Direcéo da BCE solicitou (processo SEI
23106.033013/2021-15), em 19 de margo de 2021, ao Comité Gestor do Plano de
Contingéncia da Covid-19 (COES/Covid19/UnB) uma nova analise sobre o tempo
recomendado de quarentena para materiais bibliograficos devolvidos na biblioteca, de
forma a resguardar a seguranca dos/as colaboradores/as e dos/as usuarios/as. Em
resposta, o COES recomendou o prazo médio de quarentena de setenta e duas
horas, trés dias, tendo em vista que "A probabilidade de transmissao do SARS CoV2
por meio de contato com superficies possivelmente contaminadas ainda néo é
completamente esclarecida, sendo essa via de infeccdo menos comum do que a via
respiratoria”.

Tendo em vista os dois documentos e a indicacdo do prazo de quarentena do
COES, a BCE instrui os seguintes procedimentos para a correta descontaminacgao
dos livros devolvidos na biblioteca:

1. recolher os materiais devolvidos utilizando os carrinhos higienizados;
2. transportar os materiais até a sala de quarentena, separando rigorosamente
por data de devolugéo;
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3. higienizar novamente os carrinhos utilizados no transporte dos livros com

alcool 70%;

manter os materiais nesta sala por no minimo 03 dias, como margem de
seguranca devido aos diversos materiais que compdem os livros e o tempo de
permanéncia do virus nas diversas superficies;

apos o periodo minimo de quarentena os exemplares devem retornar para as
estantes.

O parecer da equipe de Conservacao da BCE recomenda ainda que a sala de

guarentena deve ser completamente higienizada antes da colocacdo dos livros,

utilizando alcool 70% nas mesas ou prateleiras, e hipoclorito (dgua sanitaria) no piso

pelo menos duas vezes ao dia durante o periodo de quarentena. Aléem disso, instrui

nao permitir a entrada de pessoas nao autorizadas no local e n&o manter os materiais

em quarentena proximos a outros tipos de materiais. Todo/a colaborador/a que tiver

acesso a sala e manusear os livros devolvidos devera utilizar rigorosamente 0s

equipamentos de protecao individual, como luvas, mascara e jaleco, bem como

devera lavar as méos com frequéncia.

Para os exemplares de livros adquiridos que chegarem na BCE, recomenda-

se deixa-los isolados nas caixas em local apropriado por 03 dias como margem de

seguranca. ApOs esse prazo, seguir os procedimentos normais de recebimento e

encaminhamentos.

0S notebooks serdo emprestados apenas para estudantes da Assisténcia
Estudantil, indigenas, e pessoas com deficiéncia, por um prazo de 30 dias,
podendo ser renovado por igual periodo caso ndo haja reserva;

cada usuario/a podera fazer o empréstimo de somente um notebook de cada
vez. O empréstimo € individual e intransferivel;

0s empreéstimos serdo atendidos mediante reserva prévia e de acordo com a
ordem de solicitacdo, que devera ser feita através da consulta ao catalogo;
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ao receber o e-mail com a liberagéo do notebook, o/a usuario/a devera se dirigir
a BCE nos dias e horarios agendados;

o/a usuério/a devera assinar termo de compromisso que o/a responsabiliza
pela posse do material;

o/a colaborador/a da BCE e o/a usuario/a deveréo verificar as condicdes fisicas
do notebook e de seus complementos no momento do empréstimo e da
devolucdo. O/a usuario/a devera aguardar a conferéncia do equipamento e a
entrega do comprovante de devolugéo, caso contrario, sera responsabilizado/a
por qualquer dano identificado em sua auséncia.

a devolucdo de notebooks sera realizada na data e horario informados pela
BCE durante os turnos de abertura da biblioteca;

a ndo devolucao de notebook no prazo estipulado, com atraso, implicara em
suspensao do/a usuario/a aos servigos das bibliotecas do SiB-UnB;

0s equipamentos devolvidos serdo encaminhados para area especifica para
serem higienizados conforme secéo 2.2.3 Descontaminacdo dos notebooks
devolvidos, ficando isolados até que os procedimentos de higienizacdo e
carregamento de bateria tenham sido finalizados.

o/a colaborador/a responsavel pela atividade devera se proteger com os EPIs
recomendados, conforme sec¢éo 1.1.2 Higiene pessoal e uso de EPIs;

a higienizacéo devera ser feita com o auxilio de papel-toalha, lencos, panos ou
outro material afim de superficie macia e descartavel,

a higienizacdo do notebook e da pasta protetora devera ser realizada
observando-se as seguintes orientacdes:

o para a higienizagéo, o/a colaborador/a responséavel devera desconectar
todos os cabos e acessorios. Nunca limpar os equipamentos enquanto
estiverem ligados;

o 0S equipamentos e a pasta protetora serdo higienizados com auxilio de
papel toalha ou material afim, umedecido com alcool liquido 70% e o
notebook encaminhado para carregamento de bateria, caso necessario;

o nao passar o papel toalha com alcool sobre o touchpad ou sobre a tela

do notebook;
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o nao aplicar o alcool diretamente sobre o0 equipamento. Passar primeiro
no papel toalha e depois higienizar o notebook;

o a pasta protetora devera ser higienizada na parte interna e externa;

o esperar a pasta secar antes de acondicionar o notebook em seu interior;

o apos esses procedimentos estarao prontos para novo empréstimo;
o papel toalha (ou material afim) utilizado na higienizacdo de todo o conjunto
do notebook (equipamento, acessOrios e pasta protetora) devera ser
descartado em lixeira destinada a esse fim.

os atendimentos que possam ser executados remotamente permaneceréo
remotos, tais como: pedido de publicacbes digitais, levantamentos
bibliograficos, orientacdes, suporte para uso das bases de dados, solicitacdes
de ISBN, elaboracéo de fichas catalograficas e outros;

o recebimento de doacfes sera realizado mediante agendamento, de acordo
com os procedimentos descrito no apéndice E;

os projetos Iglu de Trocas e Piracicabana serao suspensos;

as reunides do Clube de Leitura da BCE/UnB, Clube de Leitura de Quadrinhos
Espacgo POP e Cineclube BCE/UnB seréo realizadas virtualmente durante esse
periodo.

esse servico é disponibilizado para o corpo docente e discente, técnico, de pos-
graduacédo e graduacgéo vinculado a Universidade de Brasilia - UnB. Cada
usuario/a podera solicitar copias de até 10% de livros do acervo geral,
periodicos, teses e dissertacdes disponiveis no acervo fisico da BCE e do SiB-
UnB; exceto obras raras e colecdes especiais;

s6 serédo digitalizados trechos de livros do acervo geral, periédicos, teses e
dissertagdes que néo estiverem disponibilizados em nenhuma das bases de
dados da UnB;

os/as docentes, técnicos/as e discentes poderéo solicitar a copia de apenas 4
itens por vez;

as demandas serdo atendidas no prazo de 5 dias Uteis. Este prazo comecara
a ser contado a partir do dia de confirmacéo do recebimento da solicitacéo;
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0 arquivo sera enviado por e-mail, caso ele ndo seja compativel para envio,
sera compartilhado pelo drive do Gmail ou Outlook.

a BCE disponibiliza atendimento remoto via e-mail, WhatsApp, Messenger e
direct no Instagram;

atendimentos especializados serdo realizados remotamente para
pesquisadores/as, discentes de graduacao, mestrado e doutorado e docentes,
conforme divulgado no site da BCE;

serdo oferecidas capacitacbes, via web conferéncia para pesquisadores/as,
discentes e docentes da UnB, em dias e horarios previamente marcados, que
serdo divulgados na pagina da BCE;

docentes e pesquisadores/as poderdao agendar atendimento individualizado e
capacitacdes, para turmas especificas, que serdo realizadas por web
conferéncia, mediante solicitacdo e agendamento prévio;

os procedimentos para o atendimento remoto estdo descritos no apéndice A.
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seqguir:

A utilizacdo dos espacos de estudos e uso comum obedecerdo as regras a

os saldes de estudos ficardo fechados durante as etapas 0, 1 e 2, sendo
proibido o uso dos espacos internos. Somente serdo liberados na etapa 3,
mediante agendamento e com a capacidade reduzida,

nao havera empréstimos de cabines de estudo em grupo e estudo individual
enquanto perdurar a pandemia da covid-19;

os Laboratérios de Acesso Digital (LAD) ficardo fechados durante as etapas 0O,
1 e 2 e o/a usuario/a que necessitar utilizar computadores devera solicitar o
empréstimo de notebooks, conforme item 2.2.1. Na etapa 3, os LADs serao
liberados para uso mediante agendamento e com a capacidade reduzida.

as reservas do auditorio, sala de treinamento e sala de videoconferéncia ficarao
suspensas durante a pandemia da covid-19;

consultas ao acervo de Colecdes Especiais e Obras Raras deverdo ser
agendadas com antecedéncia. Os/as interessados/as deverdo enviar e-mail

para colesp@bce.unb.br, para consultas ao acervo de Colecbes Especiais, e
obrasraras@bce.unb.br, para consultas ao acervo de Obras Raras;
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e Espaco de Pesquisa e Oficina Pagu (Espaco POP), Espaco Direitos Humanos
e Espaco Cassiano Nunes ficardo fechados durante esse periodo.

Na etapa 3, que prevé a liberacéo parcial dos saldes de estudo e Laboratérios
de Acesso Digital (LADs), seréao disponibilizados os salfes que possuem ventilacao
natural e ndo possuem acesso direto ao acervo, sendo eles o saldo da referéncia
(térreo), o saldo da sala de reserva (subsolo 1) e o salédo do multimeios (subsolo 1).
As mesas serdo dispostas obedecendo o distanciamento minimo seguro e sera
liberado apenas um assento por mesa, conforme o modelo apresentado na figura 4,
a sequir:
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Figura 4 — Exemplo de arranjo das mesas no Saléo de estudos do multimeios
Fonte: BCE/UnB

Em relacdo aos Laboratérios de Acesso Digital (LADs), estardo disponiveis
para uso os LADs 2 e 3, com regras de uso e distanciamento, conforme as figuras a
seqguir:
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PROPOSTA DE LIBERACAO: as mesas destaca-
das serdo as unicas liberadas para uso durante a
Fase 2 de reabertura da BCE.

Figura5 - LAD 2
Fonte: BCE/UnB

LAD 02
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PROPOSTA DE LIBERACAO: as mesas des-
tacadas serdo as Unicas liberadas para uso
durante a Fase 2 de reabertura da BCE.

LAD 03

Figura 6 - LAD 3
Fonte: BCE/UnB

O uso desses espacos se dara somente com agendamento prévio, cujas
regras serao disponibilizadas na pagina da BCE téo logo se inicie a etapa 3.
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O quadro 3 resume a liberacdo para uso dos espacos de acordo com as etapas

de retomadas previstas neste documento.

Etapas

Etapas 0,
le2

Etapa 3

Quadro 3 - Situagdo dos espacos de estudo e uso comum da BCE de acordo com as etapas da retomada

Espacos
Saldo de estudos da referéncia
Saldo de estudos do acervo 5 a 9
Laboratoério de Acesso Digital 1
Laboratério de Acesso Digital 2
Espaco POP
Cabines de estudo individual
Cabines de estudo em grupo
Saldo de estudos do multimeios
Saldo de estudos da sala de reserva
Laboratorio de Acesso Digital 3
Auditério
Sala de treinamento
Sala de videoconferéncia
Cabines de audio e video
Cabines para deficientes visuais
Saldo de estudos do periédicos
Baias de estudo individual
Saldo de estudos da referéncia
Saldo de estudos do acervo5a 9
Laboratoério de Acesso Digital 1
Laboratorio de Acesso Digital 2
Espaco POP
Cabines de estudo individual
Cabines de estudo em grupo
Saldo de estudos do multimeios
Saldo de estudos da sala de reserva
Laboratorio de Acesso Digital 3
Auditério
Sala de treinamento
Sala de videoconferéncia
Cabines de audio e video
Cabines para deficientes visuais
Saldo de estudos do periédicos

Localizacao
Térreo
Térreo
Térreo
Térreo
Térreo
Térreo/Subsolo 1
Térreo/Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
1° andar
1° andar
Térreo
Térreo
Térreo
Térreo
Térreo
Térreo/Subsolo 1
Térreo/Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
Subsolo 1
1° andar

Fonte: BCE/UnB

Situacao

Fechado

Aberto
Fechado
Fechado

Aberto
Fechado
Fechado
Fechado

Aberto

Aberto

Aberto
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
Fechado
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5 Atividades administrativas durante a
pandemia da covid-19

Durante a pandemia da covid-19, somente serdo desenvolvidas
presencialmente as atividades essenciais da Biblioteca Central, para manter o
atendimento aos/as usuarios/as previsto nas etapas 0, 1, 2 e 3, bem como aquelas
para atender demandas especificas, como manutencdes do catalogo, recebimento de
compras e doag0des e outras rotinas que nao foram interrompidas durante a pandemia.
Permanecerdo remotas aquelas que puderem ser desenvolvidas remotamente.

O quadro 4 descreve as atividades administrativas que estdo sendo
executadas na BCE de acordo com a modalidade (presencial ou remota).

Catalogacado de compras e doacdes Presencial
ISBN Remoto
Setor de Erica Franco @ Ficha Catalogréfica Remoto
Organizagao da de Carvalho  Catalogacéo de analiticas de periddicos da  Remoto
Informacéao Moura unB
Inventério acervos BCE Presencial
Etiguetagem de compras e doa¢des Presencial
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Setor de Selecdo
e Aquisicdo

Setor de
Conservacao e
Restauracdo

Setor de
Colecdes
Especiais

Setor de
Avaliacdo e
Desfazimento

Coordenacéao de
Administracao e
Orcamento

Setor de
Administracao
Predial e
Patrimonial

Janaina
Barcelos
Resende

Clarisse
Fontenelle
Ferreira
Parente

Jefferson
Higino Dantas

Maria do
Socorro Neri
de Souza

Heverson Cid
Oliveira

Fernando
Glaydson Lima

Avaliacéo de ofertas de doac¢Bes por e-mail
Avaliacdo de multa e reposicéo

Cadastro/Atualizacéo dos planos de ensino
no Pergamum
Elaboracdo/Acompanhamento de pedidos
de compra de livros

Compra e doag8ess: Recebimento, Ateste e
Preparacéo para Catalogacéo

Fiscalizagdo de contratos de livros nacionais
e internacionais

Planejamento de aquisicdo de materiais de
conservacao, restauracdo, servicos graficos
e atividades afins da Biblioteca Central e
Universidade de Brasilia

Atendimento de demandas da chefia em
geral, como elaborag&o ou contribuicdo em
documentos, pareceres, relatorios e afins
Organizacdo do acervo do Setor de
Conservacao e Restauracao

Restauracdes emergenciais solicitadas pela
Coordenacao de Atendimento ao Usuario

Catalogacao de itens para as colecfes
digitais na BDCE (cole¢@es: ex libris, obras
raras, manuscritos e hemeroteca digital)
Organizacgdo da colecéo de partituras e
hemeroteca

Avaliacéo e organizacdo do acervo da
COLESP

Realizar empréstimo interno das teses e
dissertacdes para digitalizacao
Digitalizacdo de artigos de jornais e livros
das obras raras

Projeto Cineclube BCE

Avaliagao fisica de exemplares

Reedigcdo de documentos relativos a
atividade do setor.

Elaboracéo de escala de plantdo para
funcionamento da Biblioteca em dias Uteis
Acompanhamento de processos referentes
a fiscalizacdo dos contratos de bases da
dados da BCE

Conducéo das atividades de gestéo de
pessoas da biblioteca

Organizag¢do e manutengéo de arquivos
digitais administrativos

Manuteng&o de dados administrativos no
site da biblioteca

Elaborar minutas de atas, oficios,
memorandos, cartas, demais documentos
de apoio a Direcao

Apoio aos setores da BCE a todos os
servigos relacionados ao arquivo
Coordenar e articular acfes de extensao
conduzidas pela BCE

Orientar, coordenar e acompanhar equipes:
Portaria, Seguranca, Copa, Limpeza
Fazer requisicBes de manutencéo predial
relacionados ao prédio e as areas comuns
da BCE

Remoto
Remoto
Remoto

Remoto
Presencial
Remoto

Remoto

Remoto

Presencial

Presencial

Remoto

Remoto

Presencial
Presencial
Presencial

Remoto
Presencial
Remoto

Remoto

Remoto

Remoto
Remoto
Remoto

Remoto

Remoto
Remoto
Presencial

Remoto
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Setor de
Compras

Setor de
Atendimento
Noturno

Setor de
Empréstimos

Setor de
Recolocacéo

Setor de
Referéncia

Coordenadoria
de Gestao da
Informacéao
Digital

Katlen Dayane
Alves Soares

Jodo Soares
da Costa
Medeiros

Thais Saager
Ferreira
Mendonca

Miguel Angelo
Bueno Portela

Elisangela
Alves de
Moura

Thayse Natalia
Cantanhede
Santos

Administrar e acompanhar material de
consumo / gestéo de almoxarifado
Colaboracéo na gestéo, renovacao e
conducéo de contratos da BCE
Colaboracéo na gestéo e conducéo dos
contratos de compra de livros

Controle e acompanhamento de Intencdes
de Registro de Precos

Processo de compra de material de
consumo

Emisséo de nada consta via SEl a
discentes, docentes e técnico-
administrativos da UnB

Gestado do pagamento de débitos

Atendimentos relacionados a cadastro de
usuarios

Helpdesk e auxilio na atualizagdo de
cadastros e acessos aos catalogos da
biblioteca

Atendimento de demandas dos usuarios por
e-mail emprestimos@bce.unb.br: solu¢éo
de demandas relacionadas a cadastro dos
usuarios; gestao de débitos; questdes
relacionadas a circulacdo de materiais;
negociacao e reposi¢do de materiais de
demais demadas relacionadas ao
atendimento.

Atendimento as demandas cadastrais
encaminhadas via SEI

Conferéncia e unificacdo de cadastros
multiplos no mesmo CPF existentes no
Pergamum

Gestao do Sistema Gerador de Relatérios
(SIGER)

Gestado do pagamento de débitos

Gestao de procedimentos relacionados a
solicitagdo de empréstimo e devolugédo de
materiais nos periodos em que a biblioteca
funciona presencialmente.

Clube de leitura de quadrinhos do Espaco
POP

Recolocacéo de livros provenientes das
atividades de atendimento e administrativo
da biblioteca

Realizar remanejamento/espacamento do
acervo, quando necessario.

Capacitacfes virtuais

Salas tira-dlvidas
Atendimento remoto via e-mail e chat

Atendimento remoto individualizado por
videoconferéncia, via Teams
Levantamento bibliografico

Digitalizacdo de testes e dissertacdes do
Projeto de Digitalizacéo

Submissao e aprovacgdo de itens nos
sistemas OJS, RIUnB, BDM, BDS e BDCE
Ajustes as Bibliotecas Digitais (BDCE, BDM,
RIUNB, Portal de Livros e Portal de
Periddicos) que nao pode ser feitos
remotamente

Presencial
Remoto
Remoto
Remoto
Remoto

Remoto

Remoto
Remoto

Remoto

Remoto

Remoto

Remoto

Remoto

Remoto
Presencial

Remoto

Presencial

Presencial

Remoto
Remoto
Remoto
Remoto

Remoto
Presencial

Remoto

Presencial

29



Apoio a gestdo e secretariado da Rede Remoto
Brasileira de Estudos e Conteudos

Adaptados (REBECA)

Atendimento dos pedidos do servico de Presencial
digitalizacao de partes do acervo fisico da

BCE e do SiB-UnB

Manutencédo nos sites da BCE, como o Remoto
bce.unb.br, periodicos.unb.br e 0

repositorio.unb.br

Acompanhamento dos backups do sistema = Remoto

Manuteng&o nos servidores virtuais dos Remoto
sistemas da BCE

Acompanhamento do inventario dos acervos = Hibrido
das bibliotecas

Coordenadoria Ana Flévia_ Implementacgé&o solucdo RFID nas setoriais Hibrido
de Blbllqtt_ecas Lucas de Faria Apoio as acdes de criacao de bibliotecas Remoto
Setoriais Kama setoriais

Atividades de comunicacdo com as setoriais = Remoto

Gestdo dos canais de comunicacao da Remoto
biblioteca com o publico (site, Instagram,

Facebook, Twiiter, WhatsApp, Google

Business)

Planejamento e implementacao do sistema | Hibrido
de identificacdo de usuarios da biblioteca —

Comissodes catracas
permanentes e Planejamento e implementagdo da solugdo  Hibrido
temporarias tecnoldgica RFID na BCE e SiB-UnB
_ (envolvem - Gestao e fiscalizagéo de todos os contratos =~ Remoto
varios setores e da biblioteca
servidores da Planejamento da retomada das atividades Hibrido
biblioteca) da BCE durante a pandemia da covid-19
Atividades relacionadas a selecgéo e Remoto
avaliacéo de itens do acervo
Gestéo e atualizacdo do site da BCE Remoto

Planejamento, coordenacédo e execucdo das = Remoto
atividades do Clube de Leitura da BCE/UnB
Quadro 4: atividades administrativas executadas na BCE durante a pandemia da covid-19
Fonte: BCE/UnB

A convocagdo para o trabalho presencial é feita mediante rodizio de
servidores/as, sendo mantida uma escala elaborada de acordo com os procedimentos

descritos no Apéndice B — Procedimentos de elaboracao de escala de trabalho.

Para as atividades realizadas de modo presencial, foram elaborados
documentos procedimentais que descrevem como essas atividades devem ser
realizadas e os protocolos necessarios de forma a garantir a seguranca dos/as
colaboradores/as que as executam. Esses procedimentos estdo descritos nos
apéndices deste plano:

e Apéndice C - Procedimentos para atendimento de empréstimo agendado

e Apéndice D - Procedimentos para recolocacao do acervo
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e Apéndice E - Procedimentos de recebimentos de materiais

e Apéndice F - Procedimentos de inventario

e Apéndice G - Procedimentos para avaliacao e desfazimento do acervo
e Apéndice H - Procedimentos de restauracao do acervo

e Apéndice | - Procedimentos do Setor de Colecdes Especiais

e Apéndice J - Procedimentos de digitalizacao

O quadro 5 apresenta a relacdo de colaboradores/as que atualmente
desempenham trabalho presencial na BCE, de acordo com o tipo de trabalho
realizado. Todas as atividades presenciais estdo sendo desempenhadas por meio de
escalas de revezamento entre os/as colaboradores/as listados/as a seguir.
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Quadro 5 - Relaiéo de colaboradores em trabalho iresencial na BCE

- Gestdo da Biblioteca Central e
acompanhamento de processos
que nao pode ser feito
remotamente

- Acompanhamento das atividades
presenciais

- Orientar, coordenar e
acompanhar equipes: Portaria,
Segurancga, Copa, Limpeza e
administrar e acompanhar material
de consumo e gestao de
almoxarifado

- Empréstimos agendados

- Gestdo de procedimentos
relacionados a solicitacdo de
empréstimo e devolucao de
materiais nos periodos em que a
biblioteca funciona
presencialmente.

Direcdo da BCE

Setor de Administracdo Predial (PRED)

Coordenadoria de Atendimento aos -
Usuarios (AUS)
Setor de Empréstimos (EMP)

Fernando César Lima Leite
Marilia Augusta de Freitas
Ricardo Vinicius Mendes Rosa
Ana Flavia Lucas de Faria Kama

Fernando Glaydson Lima

Adriana Paim Paes Landim
Anderson Luis Ferfoglia

Anita Cristina Ferreira de Souza
Aristoteles Alvim Gomes

Arley Marques Cancado

Bianca Lorrani dos Reis

Bruna Fagundes Perfeito
Camilla de Mendonca Ferreira
Cecilia Katarina Gomes Araujo
Eduardo Luis dos Santos Borges
Elizabeth Nunes de Morais Mariano
Ezequiel Rodrigues da Silva
Fabio Z6zimo

Fernanda Alves Mignot
Gabriella da Silva Motta Barros
Gersino Nogueira da Silva
Isabella Cristina Da Silva
Ivanildo Silva de Carvalho
Jakcélia Mendes Fernandes Novaes
Jefferson Higino Dantas

Jodo Pedro Sousa Nunes

Jose Almiram Rodrigues
Karoline Aradjo Muniz
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- Recolocacéao do acervo

- Digitalizacdo do acervo para
atendimento dos pedidos do
servico de digitalizacdo de partes
do acervo fisico da BCE e do SiB-
UnB

- Digitalizacdo de teses e
dissertacdes

Setor de Recolocacéo (REC)

Coordenadoria de Gestao da
Informacéao Digital (GID)

Kathryn Cardim Araujo

Katlen Dayane Alves Soares

Lais Juliana De B. Oliveira
Larissa Amorim Catunda Sampaio
Leila Fernandes dos Santos
Luciana Setubal Marques da Silva
Marcelo Augusto Dias Scarabuci
Marcelo Barbosa Miranda

Mayara Ferreira de Barros Santos
Michel Marciano de Oliveira
Michelle Pereira Soares

Ménica Maria de Sousa Nunes
Monique Pires de Sousa E Silva
Neilia Barros Ferreira

Néria Lourenco

Pedro Henrique Silva

Raphael Diego Greenhalgh
Ricardo de Almeida Gomes
Ricardo Mendes Rosa

Rogério Ferreira Vaz Pritzke
Romélio Lemos Lustoza de Souza
Roseane Fonseca Gaspar Dias
Seanio Sales Avelino

Selma Regino

Talita Leal Oliveira

Uélia Alves de Lima

Valquiria Perilo Sandoval Batista
Alexandrino Carmo de Sousa
José Almiram Rodrigues

Roberto Savio da Guarda Junior
Wendel Felipe Meira de Vasconcelos Teixeira Mendes
Ana Flavia Lucas de Faria Kama
Diego Araujo

Fabiana Camargo

Fabiane Nogueira

Luanna Maia

Raquel Viana

Ruthlea Nascimento

Sueli Aparecida Rabelo
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-Ajustes as Bibliotecas Digitais
(BDCE, BDM, RIUNnB, Portal de
Livros e Portal de Periddicos) que
ndo pode ser feitos remotamente

- Inventario dos acervos da BCE

- Recebimento, ateste e
preparacao para Catalogacdo de
compras e doacdes

- Restauracdes emergenciais e
organizacao do acervo
aguardando restauracao

- Avaliacao e organizacao do
acervo da COLESP

- Empréstimo interno das teses e
dissertacdes para digitalizacdo

- Digitalizacdo de artigos de
jornais e livros das obras raras

- Avaliacao fisica de exemplares

Coordenadoria de Formacéao e
Desenvolvimento de Acervos (FDA)

Setor de Organizacao da Informacao
(SOl)

Setor de Selecédo e Aquisicdo (SEL)

Setor de Conservacao e Restauracao
(RES)

Setor de Colecdes Especiais
(COLESP)

Setor de Avaliacao e Desfazimento
(DES)

Caroline Botelho

Luiz Felipe

Leticia Fernanda

Monna Rodrigues

Rafaela Rocha

Adriana Albuguerque Landim
Camila Moreira Mendes Barcelos
Christiane Mansur da Silva
Debora Amorim Romcy Pereira
Ezequiel Rodrigues da Silva Leandro
Fernando Silva

Heloiza Faustino dos Santos
Lussara Ribeiro Vieira

Maisa Santana Lima

Maria Conceicéo Brilhante
Rhuama Barbosa do Carmo
Sara Mayara Martins Borges
Christiane Mansur da Silva
Janaina Barcelos Resende

Leila Fernandes dos Santos
Maisa Santana Lima

Marcelo Barbosa Miranda

Talita Leal Oliveira

Anita Cristina Ferreira De Souza
Cecilia Katarina Gomes Araujo
Ivanildo Silva de Carvalho
Mayara Ferreira de Barros Santos
Sara Mayara Martins Borges
Michel Marciano de Oliveira

Neria Lourenco

Raphael Diego Greenhalgh
Jefferson Higino Dantas
Jodo Pedro Mendes

Ezequiel Rodrigues da Silva Leandro
Kathryn Cardin Aradjo
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Neilia Barros Ferreira de Almeida
Talita Leal Oliveira
Fonte: BCE/UnB
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os/as servidores/as que precisarem imprescindivelmente fazer suas refei¢cdes
no local de trabalho, deveréao tomar todos os cuidados necessarios, lembrando
de ndo consumir alimentos em locais que possuem acervo;

0s setores deverdo priorizar a circulacdo natural de ar, se possivel com
ventilacdo cruzada considerando portas e janelas abertas, para manutencao
dos ambientes arejados;

0 uso de elevador sera permitido apenas por pessoas com necessidades
especiais e para transporte de livro, sendo uma pessoa por vez,

as ilhas de atendimento ser&o higienizadas no inicio de cada turno;

evitar compartilhar estacdes de trabalho, considerando que a equipe estara em
numero reduzido, e buscar sentar com a distancia minima de 1,5 metro do/a
colega de trabalho;

evitar deixar objetos de uso pessoal na estacéo de trabalho;

evitar aglomeracgdes e conversas em corredores e escadas.

intensificar o oferecimento de servicos on-line de orientacdo aos/as
usuarios/as, localizacéo de conteudo, normalizacdo, apoio a pesquisa, apoio a
publicacdo, dentre outros, a fim de evitar o contato e a permanéncia dos/as
usuarios/as em ambientes de uso comum;

realizar reunides presenciais necessarias em ambientes bem ventilados, ou ao
ar livre, ou por meio eletrénico (Microsoft Teams, Google Meet, Skype, etc.);
estimular o uso dos recursos de comunicacéo eletrébnicos como Microsoft
Teams, Google Meet, WhatsApp Business, Chats, entre outros, para

atendimento online a comunidade.
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Segundo a Resolucdo n° 006/2021, do Conselho de Administracdo da UnB,

gue regulamenta a elaboracéo e publicizacdo de planos de contingéncia para a
retomada das atividades, tais documentos deverao seguir o Guia Metodolégico para
Avaliacdo de Ambientes de Ensino Pos Covid: Estudo de Caso da Faculdade de
Arquitetura e Urbanismo da UnB (UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2020b), dentre
outros instrumentos.

O Guia foi elaborado pela FAU/UnB e pelo Comité de Coordenacédo de
Acompanhamento das Ac¢bes de Recuperacdo (CCAR/VRT/UnB) com intuito de dar
suporte metodologico e informacional para os gestores das unidades e 6rgaos da
universidade na organizagcdo da ocupacao de seus espacos fisicos, de forma segura
e dentro dos protocolos indicados de contencéo a covid-19.

O documento prevé, dentre outras questdes, uma analise e classificacdo dos
ambientes fisicos numa escala de complexidade, tendo em vista praticas de
seguranca recomendadas na literatura e por fontes oficiais, onde: A — sao

considerados de baixa complexidade, B — devem seguir as medidas de meédia
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complexidade e C — devem seguir medidas de alta complexidade. Os critérios de
classificacdo dessa escala foram:

e possibilidade de higienizacdo constante das superficies;
e possibilidade de abertura de janelas e portas;

e dependéncia de condicionamento artificial para funcionamento.

O quadro 6 indica as medidas que devem ser seguidas para cada escala de
complexidade dos espacos fisicos, segundo o Guia metodolégico da FAU/UnB.

Manter sempre portas e janelas abertas

Distanciamento entre os ocupantes do espaco (1,5m no
minimo) no acesso, saida e circulagéo

Modificacdo do layout das mesas e cadeiras para atender
o distanciamento de 1,5m dos ocupantes

Separacao ou regulacdo dos fluxos de circulacéo
Higienizacao constante das superficies e equipamentos.
Manter a limpeza e desinfec¢éo de equipamentos e
magquinarios coletivos apés a utilizacao por usuario
Todas as outras citadas para o Nivel A

Verificar a possibilidade de manutencédo das janelas com
a possibilidade de troca das esquadrias para permitir o
seu funcionamento

Verificar a possibilidade de inserir divisorias acrilicas em
mesas de multiplo uso/orientacéo

Quadro 6: Metodologia da andlise e classificagdo dos ambientes fisicos.
Fonte: Guia Metodoldgico para Avaliagéo de Ambientes de Ensino Pés Covid: Estudo de Caso da Faculdade de
Arquitetura e Urbanismo da UnB (UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2020b)

A Adaptacdes
gerais pontuais

Intervencgdes de
B baixa
complexidade

A fim de avaliar a ocupacédo do prédio da BCE, tendo em conta seu uso
majoritario, os espacos fisicos da biblioteca foram dispostos em:

e académicos: possivel uso e circulagdo de colaboradores e colaboradoras e,
principalmente, de usuarios e usuarias da biblioteca;

e administrativo: uso e circulagdo de colaboradores e colaboradoras da
biblioteca.

A andlise de todos os espacos fisicos da BCE (apéndice M) - excluidos
banheiros, halls de acesso e areas de circulacéo -, foi realizada com base nas plantas
baixas fornecidas pela Prefeitura do Campus e visita in loco, de acordo com a
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metodologia apresentada anteriormente e dividida pelos pavimentos presentes no
prédio da biblioteca: 2° subsolo, 1° subsolo, térreo e 1° andar.

40
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Grafico 1: classificacéo geral dos ambientes da BCE
Fonte: BCE/UnB

O grafico 1 demonstra de forma geral que o 1° subsolo é o pavimento com o
maior numero de espacos com alta complexidade de intervencgao, classificados como
C, assim como com maior numero de espacos A, mais seguros e com baixa
complexidade de intervencdo. Sao nesses ambientes que se concentram a maior
parte dos ambientes destinados ao atendimento e trabalho presencial durante as
etapas de retomada das atividades da BCE, na pandemia da covid-19.

Importante observar que séo no 1° subsolo e térreo onde estéo localizadas as
cabines de estudo em grupo e individual, assim como as demais cabines de audio e
video, locais pequenos e sem ventilagdo natural, que foram classificadas como C.
Logo, séo os pavimentos com a maior incidéncia de ambientes com alta complexidade
de intervencéo.

Faz-se necessario ressaltar que a sugestao de ocupacdo maxima de pessoas
com afastamento social por ambiente, descrita nos quadros de avaliacdo dos
ambientes fisicos da BCE (apéndice M), pode ser alterada de acordo com a
classificacdo do ambiente e tendo em conta suas as possibilidades de intervencao.
Levando-se sempre em consideracédo o indicado no Guia e com foco na seguranca
dos colabores e usuarios da biblioteca.
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Com auxilio das informagdes indicadas no gréafico e nos quadros, foi possivel
realizar acbes pontuais nos ambientes da biblioteca, assim como dar suporte ao
planejamento dos servigos presenciais a serem ofertados de acordo com cada etapa
de abertura deste plano. Dentre as acdes realizadas, estédo a instalacdo de barreiras
de acrilico nos setores de atendimento; manutencao de janelas; interdicdo de espacgos
e a inclusédo de sinalizacdes visuais, de restricdes de acesso e de circulagdo nos
espacos do prédio da biblioteca de maneira a contribuir com a seguranca de seus
colaboradores e usuarios.

As informacdes obtidas nesta avaliacdo também serviram de suporte para a
elaboracao e atualizagcdes dos procedimentos de limpeza, seguranca e vigilancia da
BCE para o periodo.
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Levando-se em consideracdo a pandemia da covid-19 e as etapas de
retomada, a disponibilizacdo de servicos presenciais e a analise dos ambientes fisicos
da BCE dispostas neste documento, foram identificados alguns riscos para a
retomada das atividades da biblioteca. Eles foram categorizados em:

a) riscos bioldgicos: virus, bactérias;

b) riscos fisicos: distanciamento correto entre pessoas, ventilagdo natural e
artificial dos ambientes, barreiras fisicas;

c) riscos de saude: emergéncias médicas gerais e situacdes com a covid-19;

d) riscos econémicos: orcamento insuficiente para aquisicdo e manutencéo de
medidas de prevencéao a covid-19; orcamento insuficiente para manutencao de
espacos; orcamento insuficiente para manutencao dos servicos terceirizados.

Para analise de probabilidade e impacto de cada risco identificado, foram
elaborados quadros interpretativos, os quais auxiliam na visualizagdo de medidas
mais eficazes para as ac0es preventivas e de contingéncia. As analises levaram em
consideracao o disposto no apéndice N.
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Além dos riscos descritos neste documento, a BCE ja identificou outros
relacionados as suas atividades rotineiras, assim como suas acdes de prevencao e
contingéncia. Essa analise pode ser consultada no documento Plano de contingéncia
da Biblioteca Central do Sistema de Bibliotecas da Universidade de Brasilia (SiB-UnB)
(UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2020a).

7.1 Risco bioldgico

Probabilidade: Dano

1 Comprometimento da
salde de servidores e
usuarios.

2 Danos a continuidade
na oferta de atividades
presenciais.

Acdes Preventivas
Higienizacéo do prédio e das
superficies periodicamente, de

Impacto

Alto

Alto

Responsavel
Coordenadoria de
Administracdo e

acordo com os procedimentos de Orcamento;

limpeza elaborado para a limpeza Setor de

dos ambientes da biblioteca durante  Administracdo

a pandemia da covid-19. Predial e
Patrimonial.

Seguir protocolos de escala por
bolhas de servidores para trabalho

Coordenadoria de
Administracdo e

presencial. Orcamento.

Dedetizagao periddica. Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial.

Manuten¢éo adequada da ventilagcdo
natural dos ambientes (janelas e
portas).

Proibi¢céo de consumo de alimentos
em areas sinalizadas.

Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;

Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;

Setor de
Empréstimos.
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;

Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;

Setor de
Empréstimos.

42



Sensibilizagdo de usuarios e
servidores quanto ao uso adequado
do acervo e realizagdo adequada da
quarentena dos livros devolvidos.

Fornecimento de equipamento de
protecéo individual para
colaboradores e treinamento na
utilizacéo.

Planejamento da oferta de servigos
da biblioteca de acordo com o
disposto nas etapas de seu plano de
contingéncia.

Id Acao de Contingéncia
le?2 Isolar areas que nao podem ser
higienizadas ou corretamente
ventiladas.

Higienizar areas afetadas.

Suspender ou reestruturar as
escaladas de servigo presencial ou
suas bolhas.

Suspender 0s servigos presenciais
oferecidos.

Realocar espacos fisicos de
atendimento e trabalho presencial
para aqueles adequados ao uso.

Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos.
Direcdo da BCE;
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos.
Direcdo da BCE;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos;
Comisséo para
elaboracéo e
atualizacdo do plano
de retomada das
atividades na
Biblioteca Central.
Responsavel
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos.
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial.
Direcdo da BCE;
Coordenadoria de
Administracdo e
Orcamento.
Direcdo da BCE.

Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;

Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
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7.2 Riscos fisicos

Probabilidade:

le2

le2

id

id

Quadro 7 - Risco biologico
Fonte: BCE/UnB

Dano

1 Comprometimento da
salde de servidores e
usuarios.

2 Danos a continuidade
na oferta de atividades
presenciais.

Acdes Preventivas
Planejamento e execucédo da aquisi¢cdo
de barreiras fisicas para o devido
distanciamento social dos usuarios e
colaboradores da biblioteca.

Instalacéo de barreiras fisicas de acrilico
em todos os setores de atendimento ao
publico da biblioteca.

Reorganizagdo das mesas, estacoes de
trabalho, cadeira e balcGes dos locais de
atendimento e trabalho presencial da
biblioteca.

Instalacéo de fitas zebradas e/ou
correntes de contengdo de circulacdo
nos locais de atendimento e trabalho
presencial da biblioteca.

Sensibilizagdo de usuarios e
colaboradores quanto ao uso adequado
dos espacos sinalizados da biblioteca.

Acao de Contingéncia
Suspender o uso de areas que ndo
podem ser isoladas adequadamente.

Setor de
Empréstimos.

Impacto

Alto

Alto
Responsavel

Direcéo;

Setor de Compras;
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento.
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial.
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial.
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial.
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos;
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial.
Responsavel
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
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Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos.

Higienizar areas afetadas. Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial.

Suspender 0s servigos presenciais Direcdo da BCE.

oferecidos, caso ndo seja possivel

disponibilizar nenhum ambiente com

barreiras fisicas adequadas ao

atendimento ao publico e trabalho

presencial de colaboradores.

Realocar espacos fisicos de atendimento = Coordenadoria de

e trabalho presencial para aqueles Administracdo e

adequados ao uso. Orcamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos.

Quadro 8 — Risco fisico 1
Fonte: BCE/UnB

Probabilidade: Média Id Dano Impacto
1 Comprometimento da Alto
salde de servidores e
usuarios.
2 Danos a continuidade Alto
na oferta de atividades
presenciais.
id Acdes Preventivas Responsavel
Planejamento e analise dos ambientes Coordenadoria de
le2 da biblioteca que possuem ventilagédo Administracdo e
natural ou artificial adequada. Orcamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;

Comisséo para
elaboracéo e
atualizacdo do plano
de retomada das
atividades da
Biblioteca Central.
Liberagdo apenas de areas do prédioda | Diregéo;
biblioteca adequadas para trabalho Coordenadoria de
presencial de colaboradores e Administracdo e
atendimento ao publico. Orcamento;




le2

7.3 Risco de saude

Probabilidade Média

Planejamento e execucédo de remocéo de
divisérias, instalacdo e manutengdo de
janelas e portas e demais a¢fes para
manter a qualidade da ventilac&o natural
dos ambientes da biblioteca.

Acao de Contingéncia
Isolar areas que nao podem ser
ventiladas adequadamente de forma
natural ou artificial especifica.

Suspender 0s servigos presenciais
oferecidos, caso ndo seja possivel
disponibilizar nenhum ambiente com
ventilagdo natural ou artificial especifica
adequadas ao atendimento ao publico e
trabalho presencial de colaboradores.
Realocar espacos fisicos de atendimento
e trabalho presencial para aqueles
adequados ao uso.

Quadro 9 — Risco fisico 2
Fonte: BCE/UnB

Dano

1 Comprometimento da
salde de servidores e
usuarios.

2 Danos a continuidade
na oferta de atividades
presenciais.

Acdes Preventivas

Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos.
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial.
Responsavel
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;
Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;
Setor de
Empréstimos.
Direcdo da BCE.

Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;

Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;

Setor de
Empréstimos.

Impacto
Alto
Alto
Responsavel
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le2

Todas as acdes realizadas e descritas
neste plano de retomada a fim de
preparar os ambientes da biblioteca para
atendimento e trabalho presencial:

- alcool em gel nos espacos;

- equipamentos de protecéo individual
para colaboradores;

- instalacéo de barreiras fisicas;

- sinalizag&o com informagoes;

- confecgdo de escalas de trabalho
presencial em bolhas de servidores fora
do grupo de risco;

- manutencéo de janelas e portas;

- isolamento de espacos;

- reorganizacdo de mobiliario;

- lixeiras apropriadas;

- torneias de pressédo e bebedouros sem
contato;

- afericdo de temperatura;

- abertura da biblioteca para o publico em
horérios reduzidos;

- divulgacéo das formas de atendimento
nos canais de comunicacao da
biblioteca;

- dentre os demais protocolos.
Solicitacdo de vistoria dos ambientes da
biblioteca pela Coordenadoria de
Engenharia de Seguranca do Trabalho
(DGP/DSQVTI/CEST).

Elaboracéo e publicizac¢éo do plano de
retomada das atividades na Biblioteca
Central.

Elaboracéo e publicizacéo de cartilha
para usuarios sobre a retomada de
atividades da BCE/UnB durante a
pandemia da covid-19, assim como
divulgacgdo de informes e informacdes
nos canais de comunicacao da
biblioteca.

Consulta e reunides de planejamento
com o Comité Gestor do Plano de
Contingéncia da Covid-19 da UnB
(COES-COVID/UNB) sobre as acbes de

Direcéo;
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento;

Setor de
Administracdo
Predial e
Patrimonial;
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;

Setor de
Empréstimos;
Comisséo para
elaboracéo e
atualizacdo do plano
de retomada das
atividades na
Biblioteca Central.

Comisséo Local da
Biblioteca Central -
BCE, responsavel
por prestar
informacdes ao
Comité de
Coordenacéo das
Acdes de
Recuperacdo
(CCAR) e

a seus subcomités.
Direcéo;

Comisséo para
elaboracéo e
atualizacdo do plano
de retomada das
atividades na
Biblioteca Central.
Coordenadoria de
Atendimento aos
Usuarios;

Setor de
Empréstimos;
Comisséo para
elaboracéo e
atualizacdo do plano
de retomada das
atividades na
Biblioteca Central;
Comisséao
Permanente de
Comunicagdo em
Midias Sociais da
Biblioteca Central.
Direcéo.
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7.4 Risco econdbmico

Probabilidade:

le2

le2

Id

id

id

retomada das atividades da BCE/UnB
durante a pandemia da covid-19.

Acao de Contingéncia
Suspender ou reestruturar as escalas de
servigo presencial ou suas bolhas.

Suspender 0s servigos presenciais
oferecidos.
Seguir protocolos de afastamento do
colaborador com infec¢éo ou suspeita de
infeccéo.
Quadro 10 — Risco de saude
Fonte: BCE/UnB

Média Id Dano

1 Comprometimento da
salde de servidores e
usuarios.

2 Danos a continuidade
na oferta de atividades
presenciais.

Acdes Preventivas
Planejamento e execuc¢do do orcamento
da biblioteca de acordo com as
prioridades enfrentadas durante a
pandemia.

Acompanhamento de processos e atas
da universidade para aquisi¢éo de itens
necessarios a prevencao da covid-19.

Acao de Contingéncia
Remanejar orcamento destinado a outras
atividades nao prioritarias ou essenciais
para aquelas necessarias a contencao e
prevencao da covid-19, ou que
colaboram para evitar a contaminagéo da
doenca.

Suspender 0s servigos presenciais
oferecidos, caso ndo seja possivel
atender as adequagdes necessarias a
prevencado da covid-19 dentre usuarios e
colaboradores.
Quadro 11 — Risco econdmico
Fonte: BCE/UnB

Responsavel
Direcdo da BCE;
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento.
Direcdo da BCE.

Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento.

Impacto

Alto

Alto

Responsavel
Direcéo;
Setor de Compras;
Coordenadoria de
Administracdo e
Orcamento.
Direcéo;
Setor de Compras;
Coordenadoria de
Administracdo e

Orcamento.
Responsavel
Direcéo;

Setor de Compras;
Coordenadoria de
Administracdo e
Orgamento.

Direcdo da BCE.
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Osl/as servidores/as da Biblioteca Central com suspeita ou confirmacdo de
covid-19 devem informar a Coordenadoria de Administragédo e Orgamento (ADM),
enviando um e-mail para bceadm@bce.unb.br, a fim de que sejam tomadas as

providéncias cabiveis.

Ao ser notificada a ADM devera:

e comunicar os/as servidores/as que tiveram contato com a pessoa com suspeita
ou com confirmacéo de contaminacéo;
e comunicar a Coordenacao de Atendimento ao Usuario (AUS);

e ndo escalar esses/as servidores/as novamente até que transcorra o prazo de
14 dias (seguindo protocolo do Ministério da Saude).

Oslas servidores/as com suspeita ou confirmacao de covid-19 devem enviar
um e-mail para dgpcso@unb.br, canal sigiloso para resguardo das informacgdes, com

0s seguintes dados: Nome; matricula SIAPE e FUB; cargo; local de trabalho;
ambientes em que realizou atividades presenciais nos ultimos 14 dias; numero de
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coabitantes em sua residéncia; telefone para contato; e-mail; e, se possivel, o exame
com a testagem para o covid-19.

Para os/as servidores/as que precisarem de atendimento psicossocial, a
Diretoria de Atencdo a Saude Comunitaria (DASU) esta realizando atendimentos
individuais por meio do contato eletrbnico dasu@unb.br, e para suas demais
atividades ofertadas podem acessar o site dasu.unb.br.

Em relacéo as medidas preventivas e de protecao, recomenda-se:

e utilizar calgado fechado dentro da biblioteca;

e evitar 0 uso de adornos (anéis, aliancas, pulseiras, relégios, colares, brincos,
etc.);

e manter cabelos compridos constantemente amarrados/presos;

e manter as unhas curtas;

e pessoas com barba as retirem para melhor fixagdo da mascara;

e nao compartilhar objetos de uso pessoal;

e seguir absolutamente todas as orientacdes das equipes das bibliotecas quanto
ao distanciamento e uso dos mobiliarios, equipamentos e itens das bibliotecas;

e evitar a pratica de cumprimentar com aperto de maos, beijos ou abracos;

e 0S espacos comuns como balcdo e areas de atendimento sdo areas de
contaminagao, portanto, ndo deixar itens pessoais nesses locais.

e identificar objetos de uso pessoal (caneta, copo, canecas);

e (ue colaboradores/as néo se alimentem nos ambientes das bibliotecas durante
esse periodo. Caso seja estritamente necessario se alimentar, deve-se utilizar
a copa apenas um/a colaborador/a por vez e realizar sua refeicdo em area
externa destinada a este fim.
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Setor responsavel: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario (AUS) e Setor de Referéncia (REF).
Gestores: Miguel Angelo Bueno Portela e ElisAngela Alves de Moura
Descricdo dos procedimentos de atendimento dos servi¢cos remotos.

1. Apresentacao

A partir do Ato da Reitoria n° 419/2020, que por sua vez, seguiu
recomendacdes distritais, nacionais e internacionais enquanto medida de
enfrentamento referente a covid-19, o Sistema de Bibliotecas da Universidade de
Brasilia (SiB-UnB) suspendeu as atividades presenciais como também o acesso do
publico as suas bibliotecas, desde o dia 13 de marco de 2020. Contudo, as bibliotecas
do SiB-UnB permaneceram oferecendo seus servigos remotos ao publico.

Diante desse cenario, a Biblioteca Central da UnB, por meio do Setor de
Referéncia (REF/BCE) readequou seus servigcos e procedimentos, visando o

atendimento remoto a comunidade académica, para continuar dando suporte as
atividades de ensino, pesquisa e extensao da UnB.

Os servigos e procedimentos descritos aqui serdo oferecidos enquanto as
medidas de distanciamento social e determinacdes relativas ao trabalho remoto na
UnB estiverem em vigor. E possivel que alguns desses servicos continuem a ser
oferecidos, a depender da demanda e recepcéo por parte da comunidade académica,
com o retorno das atividades presenciais.

2. Servigos on-line

Visando atender de forma remota as demandas da comunidade académica,
durante a vigéncia das medidas de distanciamento social e trabalho remoto, o Setor
de Referéncia readequou os servicos ja oferecidos de forma presencial e desenvolveu
novos. Assim, oferecera:

1. atendimento via e-mail;
2. atendimento via chat “Fale com uma bibliotecaria™;
3. capacitacao virtual,
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4. atendimento individualizado on-line;
5. solicitagdo de levantamento bibliogréfico;
6. Salas Tira-Davidas (normalizacao e estratégia de pesquisa).

3. Servicos, requisitos e procedimentos

Para cada servico, foi elaborado um conjunto de requisitos, procedimentos e
formularios visando melhor aplicacdo dos mesmos. Sendo eles:

3.1 Atendimento via e-mail

Este atendimento sera realizado por meio do endereco
informacoes@bce.unb.br. Neste canal, serdo atendidas demandas gerais da

comunidade académica acerca da BCE, dos servicos oferecidos, duvidas ou mesmo
sugestdes. Demandas recebidas por esse meio, que ndo sejam de competéncia do
Setor de Referéncia, serdo devidamente encaminhadas aos setores responsaveis da
BCE.

Eventualmente, este canal ja recebe e continuard recebendo demandas
externas a UnB, que serdao atendidas de acordo com a disponibilidade da equipe de
atendimento do setor de referéncia.

3.2 Atendimento via chat

Visa atender demandas de informacdes de interesse da comunidade
académica sobre os servicos oferecidos pela BCE como um todo e também orienta
guanto a duvidas pontuais sobre servigos oferecidos pelo Setor de Referéncia.

O servico chat on-line “Fale com uma bibliotecaria” € disponibilizado pelo site
da BCE e esta diretamente ligado ao aplicativo Messenger disponivel no perfil da BCE
na rede social Facebook.

O atendimento € realizado em tempo real, de segunda a sexta-feira, das 7h as
19h.

3.3 Publico alvo

Comunidade externa e académica da UnB.

4. Procedimentos para acesso - equipe BCE
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E necessario ter uma conta pessoal na Rede Social Facebook. Caso o
colaborador ou colaboradora ndo possua, pode criar uma conta sem que haja
necessidade de inclus&o de informacées pessoais no seu perfil. E necessario enviar
o link do endereco do perfil para o e-mail de um dos administradores da pagina do
Facebook da BCE, para ter acesso ao chat do Messenger. Ha duas formas de acessa-
lo:

1. por meio de computador pessoal (desktop) via site
https://www.facebook.com/unb.bce - caixa de entrada (segunda opcédo do

menu esquerdo) - Messenger,

2. por meio do celular com o aplicativo “Gerenciador de paginas” ou “Facebook
Pages Management’ - acesse com seu login e senha do facebook - inbox -
view - messenger,

3. namesma caixa de entrada do messenger é possivel ver mensagens recebidas
pela rede social Instagram (Instagram Direct). Nao acessar essas mensagens,
pois as mesmas sdo respondidas pelos membros da Comissdo de
Comunicagéao e Midias Sociais da BCE (CMS).

5. Procedimentos para atendimento

Ao iniciar o atendimento, utilize cumprimentos de acordo com o horéario de
atendimento (“Bom dia, Boa tarde ou Boa noite, em que posso lhe ajudar?”). Alguns/as
usuarios/as ndo explicam diretamente o que desejam, desta forma €& necessario
guestiona-los/as para obter melhores detalhes dos assuntos solicitados.

As questdes sdo muito diversificadas, cabendo aos bibliotecarios/as
analisarem a melhor forma de atender ou encaminhar os/as usuarios/as para que suas
necessidades de informacédo sejam supridas. Contudo, a maioria é relacionadas a
cadastro, empréstimos, acesso as bases de dados e bibliotecas digitais da BCE, cujas
informacgdes necessarias ja constam no site da biblioteca:

1. em caso de questdes relacionadas ao ndo acesso aos canais da BCE, verificar
se o/a usuario/a esta com vinculo ativo;

2. em caso de solicitacdo de servicos remotos (orientacéo a pesquisa em bases
de dados, capacitacdes, levantamento bibliografico, salas de orientacéo,
digitalizacdo) remeter para formularios especificos na pagina da BCE - Servigos

Remotos (covid-19);
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3. caso o/a servidora/a tenha duvidas durante o atendimento e que ndo possam
ser sanadas pelo site, € possivel entrar em contato pelo WhatsApp com
algum/a dos/as bibliotecarios/as do Setor de Referéncia dentro dos seus
respectivos horarios de trabalho.

As demandas que nao forem de servicos sob responsabilidade do Setor de
Referéncia, deverdo ser encaminhadas aos setores/unidades responsaveis.

Apos finalizar o atendimento, cliqgue em “Mova para Concluidas” para arquivar
a mensagem. Assim a pagina ficara melhor organizada para 0s proximos
atendimentos.

6. Capacitacdes virtuais

Serdo oferecidas capacitagcbes on-line para a comunidade académica
(docentes, servidores/as e estudantes) por meio da plataforma Microsoft Teams do
Office 365 da UnB. Serao divulgados os dias e horéarios das capacitacdes no site da
BCE bce.unb.br/capacitacao/, assim como no perfil das suas redes sociais no

Instagram, Facebook, Twitter e WhatsApp. CapacitacOes especificas solicitadas por
docentes da UnB serao recebidas via e-mail informacoes@bce.unb.br.

6.1 Capacitacao REF

A BCE, por meio do Setor de Referéncia, ira oferecer um conjunto de nove
capacitacdes que visam o desenvolvimento de competéncias para identificacao,
recuperacdo, uUsO, organizacdo e comunicacdo da informacdo, fornecendo
ferramentas e recursos de aprendizagem. Sendo elas:

1. Identificacado, recuperacao e Uso da informacao:
a) Conheca a BCE: produtos e servigos;
b) Fontes de informacgéo para pesquisa;
c) Pesquisa em bases de dados.
2. Organizacao da Informacao:
a) ABNT para trabalhos académicos;
b) APA para trabalhos académicos;
c) Gerenciadores de referéncia.
3. Comunicacdo da informacao
a) Comunicacao e divulgacao cientifica;
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b) Curriculo Lattes;

c) Recursos para identificacdo de autoria e producao académica.

As referidas capacitacOes serdao oferecidas por meio do ambiente virtual no

Microsoft Teams, sempre com dois/duas servidores/as da REF, onde um/a ira

ministrar a capacitacao e o/a outro/a ira dar suporte, mediando a sala e as discussdes.

6.1.1 Publico alvo

Comunidade académica (discentes, docentes e técnico-administrativos da

UnB). Cada capacitacéo tera um publico especifico, porém, outras categorias poderao

participar, desde que tenham vinculo com a UnB.

6.1.2 Numero de vagas

60 vagas por capacitacao.

6.1.3 Procedimentos

1.
2.

elaborar agenda mensal de capacitacoes;

disponibilizar agenda de capacitagcbes e formularios para inscricdo na
pagina da BCE;

solicitar a divulgacdo da agenda de capacitacdes do Setor a Comisséo de
Comunicacéo e Midias da BCE;

acompanhar as inscricbes on-line ja realizadas, no drive do
informacoes@bce.unb.br;

no dia anterior a capacitacdo, encaminhar pelo e-malil

informacoes@bce.unb.br as instru¢des de participacéo aos/as inscritos/as,
salvas em modelos de mensagem por “Lembrete capacitagéo on-line BCE”;
no dia da capacitacao, cerca de 2h antes da acéo, disponibilizar o ambiente
virtual no Microsoft Teams aos/as inscritos/as, conforme procedimentos
internos, disponiveis no drive do informacoes@unb.br;

. ao menos 15 minutos antes do horario marcada para iniciar a capacitagao,

abrir o ambiente virtual;
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8. apo0s a capacitagdo, no prazo maximo de 5 dias uteis deverdo ser
encaminhadas as declaracbes aos/as participantes, via SEI, conforme
procedimentos  determinados e  disponiveis no drive do
informacoes@unb.br.

6.2 Capacitacao sob demanda

Pesquisadores/as e docentes poderdo solicitar capacitacbes para turmas
especificas de até 60 pessoas, mediante envio de formulario especifico,
disponibilizado na pagina da BCE. As capacita¢des solicitadas serdo analisadas pela
chefia do setor e, posteriormente, marcadas de acordo com a disponibilidade da
agenda do Setor de Referéncia. Seréao oferecidas de segunda a sexta-feira, iniciando
entre as 9h e 18h.

Os procedimentos para realizacdo da capacitacdo, uma vez agendada,
seguirdo os mesmos descritos nos procedimentos do item anterior (6.1 Capacitacao
REF).

6.2.1 Procedimentos para agendamento - solicitantes

Preencher e enviar formulario especifico, disponibilizado na pagina de servicos

remotos da BCE oferecidos durante a pandemia.

6.2.2 Procedimentos para agendamento - equipe REF

1. analisar demanda (verificar vinculo do/a solicitante, capacitacdo solicitada,
guantidade de participantes);

2. analisar disponibilidade na agenda da REF (vinculada ao e-mall
informacoes@unb.br);

3. agendar capacitacdo, caso esteja de acordo com requisitos informados no
formulario de solicitagdo e encaminhar e-mail de confirmagdo de
agendamento para o/a solicitante;

4. informar inadequacdes ou indisponibilidade de agenda, quando for o caso,
aos/as solicitantes.

7. Atendimento individualizado
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O atendimento individualizado abrangera qualquer tema, referente aos servigos
desenvolvidos ou prestados pelo Setor de Referéncia e tera duracdo maxima de 1h,
sendo oferecido por meio do ambiente virtual no Microsoft Teams e devera ser
solicitado por meio de formulario especifico, disponibilizado na pagina de servicos

remotos da BCE oferecidos durante a pandemia.

7.1 Publico-alvo
Comunidade académica:

a) pesquisadores/as;
b) docentes;
c) discentes de pos-graduacéo.

7.1.1 Procedimentos para agendamento - solicitantes

Preencher e enviar formulario especifico pagina de servicos remotos da BCE

oferecidos durante a pandemia.

7.1.2 Procedimentos para agendamento e atendimento - equipe REF

1. analisar demanda (verificar vinculo do/a solicitante, escopo da demanda);
2. analisar disponibilidade na agenda da REF (vinculada ao e-mail
informacoes@unb.br);

3. agendar atendimento, caso esteja de acordo com requisitos informados no
formulario de solicitacao:
4. registrar agendamento da AGENDA informacoes@bce.unb.br;

5. registrar em planilha (drive do informacoes@bce.unb.br), dados do

atendimento e bibliotecario/a responsavel pelo respectivo atendimento;

6. encaminhar e-mail de confirmac&o de agendamento para o/a solicitante;

7. informar inadequacdes ou indisponibilidade de agenda, quando for o caso,
aos/as solicitantes.

8. Solicitacao de levantamento bibliografico

O servico de levantamento bibliografico sera coordenado por um/a
bibliotecario/a do Setor de Referéncia e realizado por uma equipe de bibliotecéarios/as
designados/as pela Direcdo da BCE. O servigo consistira na realizacéo de pesquisas
no acervo da BCE e bases de dados de acesso restrito as quais a biblioteca tem
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acesso, acerca de determinado tema ou assunto. A solicitagdo do levantamento

bibliografico devera ser realizada mediante envio de formulario especifico,

disponibilizado na pagina de servicos remotos da BCE oferecidos durante a pandemia.

Essas solicitacdes serdo analisadas pela coordenadora do setor e encaminhadas a

um/a bibliotecario/a, que devera atender a demanda em até trés dias uteis.

8.1 Publico-alvo

Comunidade académica:

a) discentes de pods-graduacédo (mestrado e doutorado);
b) docentes.

8.2 Procedimentos para agendamento - solicitantes

Preencher e enviar formulario especifico pagina de servicos remotos da BCE

oferecidos durante a pandemia.

8.3 Procedimentos para atendimento - equipe REF

1.

acompanhar o e-mail pesquisas@bce.unb.br, para verificar se ha

solicitacdo do servico;

analisar a solicitagcdo de levantamento bibliografico (verificar vinculo do/a
solicitante e escopo da demanda);

encaminhar demanda para um/a dos/as bibliotecarios/as responsaveis, por
meio do e-mail pesquisas@bce.unb.br e registrar o assunto: Solicitacdo de

Levantamento Bibliografico_nome do/a solicitante (distribuir de maneira
uniforme);

registrar encaminhamentos das demandas em planilha especifica,
disponibilizada no drive do pesquisas@bce.unb.br;

acompanhar o atendimento das demandas por meio planilha especifica,
disponibilizada no drive do pesquisa@bce.unb.br (e compartilhada no drive

do informacoes@bce.unb.br) e remeter aos bibliotecarios possiveis

inconsisténcias.

8.4 Procedimentos para atendimento - bibliotecario designado
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. receber a demanda de realizacédo de levantamento bibliografico oriunda do
e-mail pesquisas@bce.unb.br, com o titulo: Solicitacao de Levantamento

Bibliografico_nome dola solicitante;

. realizar pesquisa/levantamento no acervo da BCE e bases de dados de
acesso restrito as quais a biblioteca tem acesso, em até trés dias uteis;

. em caso de duvidas quanto a solicitacdo (assunto ou termos de busca),
entrar em contato diretamente com usuario solicitante;

. apos realizacdo do levantamento, responder diretamente ao/a usuario/a
solicitante dentro do prazo estipulado e de acordo com modelo de resposta
disponivel no drive do pesquisas@bce.unb.br;

. preencher planilha especifica, disponibilizada no Drive do
pesquisas@bce.unb.br, com dados relativos ao atendimento da demanda.

9. Salas Tira-Duvidas

As Salas Tira-duvidas compreenderdo ambientes virtuais para duvidas e/ou

orientacdes acerca de: desenvolvimento de estratégias de pesquisa e normalizacao

de trabalho académico. As salas serdo oferecidas por meio do ambiente virtual no

Microsoft Teams, em horarios e dias previamente agendados pelo Setor de

Referéncia.

9.1 Publico-alvo

Comunidade académica da UnB.

9.2 Numero de vagas

20 vagas por sala.

9.3 Procedimentos

1. elaborar agenda mensal das salas;

2. disponibilizar agenda das salas e formularios para inscricdo na pagina

Capacitacdo no site da BCE;

. solicitar a divulgacdo da agenda de capacitacdes do Setor a Comissao de
Comunicacéo e Midias da BCE;
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acompanhar as inscricbes on-line ja realizadas, no drive do

informacoes@bce.unb.br;

no dia anterior a sala de orientagdo, encaminhar pelo e-malil
informacoes@bce.unb.br as instru¢des de participacdo aos/as inscritos/as,

salvas em modelos de mensagem por “Lembrete Sala Tira-Davidas online
BCE";

no dia da sala, cerca de 2h antes da acao, disponibilizar o ambiente virtual
no Microsoft Teams aos/as inscritos/as, conforme procedimentos internos,

disponiveis no drive do informacoes@unb.br;
ao menos 15 minutos antes do horario marcado para iniciar, abrir o

ambiente virtual.
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Setor responsavel: Coordenadoria de Administracdo e Orgamento (ADM).

Gestor: Heverson Cid Oliveira

Descricdo dos procedimentos para elaboracéo da escala de convocacao de servidores e servidoras
para o trabalho presencial na biblioteca e suas especificidades.

1. Definicdes
Para efeitos deste documento, foram adotadas as seguintes definigdes:

a. Trabalho em dias uteis: jornada de trabalho de 4 horas ou 5 horas cumprida
terca-feira e quinta-feira, podendo ser alterada de acordo com a demanda de
atendimento ao/a usuario/a.

b. Escala de atendimento em dias uteis: escalas mensais de convocacéo
dos/as servidores/as da BCE para realizar jornada de trabalho presencial de 4
(quatro) ou 5 (cinco) horas por turno, enquanto durar o periodo de pandemia
covid-19.

c. DSQVT - UnB: Diretoria de Saude, Seguranca e Qualidade de Vida no
Trabalho da Universidade de Brasilia.

d. Convocacdo de atendimento: um/a mesmo/a servidor/a sera convocado/a
para realizar jornada de trabalho presencial de 4 (quatro) ou 5 (horas) horas
por turno, de acordo com a necessidade da biblioteca, obedecendo as
orientacbes de escalonamento de dias de acordo com as instru¢cdes da
DSQVT-UnB.

e. Bolhas: grupo de servidores/as convocados/as para o trabalho presencial
sempre juntos e a0 mesmo tempo, de forma a evitar contato com outras
bolhas/grupos.

f. Grupos: determinado nimero de pessoas.

g. Auséncia justificada: a comunicagdo de auséncia ao trabalho e sua
justificativa & de inteira responsabilidade do/a servidor/a e deve ser feita a
Coordenadoria de Atendimento ao Usuario, que controlara o registro na lista de
frequéncia.

h. Chefe responsavel pelo atendimento em dia util: nao havera servidor/a
designado/a para a funcédo de chefia durante o atendimento. A coordenacéo
dos atendimentos presenciais sera controlada, sempre que possivel, por um
dos/as servidores/as da Coordenadoria de Atendimento aos Usuarios —
BCE/AUS.
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2. Atendimento presencial e servigos oferecidos em dias uteis
Osl/as servidores/as serdo escalados/as conforme quadro seguir:

empréstimo agendado para L N
docentes Matutino: das 7h30 as

= e Terca-feira 11h30
Etapa 0 devolllques emergenciais* Quigta-feira Vespertino: das 13h30 as
empréstimo agendado de 17h30
notebooks
empréstimo agendado para
docentes e discentes de pos- Matutino: das 7h30 as
Etapa 1 graduacéo - Teyga—fei_ra _ 11h30 .
devolucdes emergenciais* Quinta-feira Vespertino: das 13h30 as
empréstimo agendado de 17h30
notebooks
empréstimo agendado para
docentes, discentes de . Matutino: das 7h30 as
Etapa 2 graduacao e poés-graduacao Sgggﬂgi'éﬁ';a 11h30
devolucdes emergenciais* Sexta-feira Vespertino: das 13h30 as
empréstimo agendado de 17h30
notebooks
empréstimo agendado para
docentes, discentes de
graduacao e poés-graduacao . Matutino: das 7h30 as
devolucdes emergenciais* Segund?—felra 12h30
empréstimo agendado de Terca-feira Vespertino: das 12h30 as
Etapa 3 notebooks Quarta-feira 17h30
saldes de estudo com wi-fi %:ﬂg}zlf Noturno: das 17h30 as
mediante agendamento 22h30

Laboratdrios de Acesso Digital
Scanners de autoatendimento
Quadro 1: Jornada de trabalho dos/as colaboradores/as da biblioteca de acordo com as etapas do plano de
retomada.
Fonte: BCE/UnB

O atendimento presencial ocorrera apenas para empréstimos agendados de
livros e notebooks e devolucdes, podendo sofrer alteracbes de acordo com a
evolugéo ou a diminuicdo do contagio do coronavirus.

3. Atendimento presencial para digitalizacdes - Coordenadoria de Gestao da
Informacao Digital - GID

O atendimento presencial para digitalizacdes ocorrera conforme quadro
anterior.

Este servico sera disponibilizado para o corpo docente, técnico e discente de
graduacao e pos-graduacao vinculados a Universidade de Brasilia — UnB, podendo
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sofrer alteracbes de acordo com a evolucdo ou a diminuicdo do contagio do
coronavirus.

4. Coordenadoria de Formacao e Desenvolvimento de Acervos - FDA

Alguns/as servidores/as serdo escalados/as para exercer atividades internas
relacionadas ao inventario patrimonial dos acervos da BCE. Esses/as deverao
pertencer preferencialmente a Coordenadoria de Formacédo e Desenvolvimento de
Acervos — FDA e realizaréo atividades presenciais nas tercas e nas quintas-feiras, das
7h30 as 11h30 e das 13h30 as 17h30, podendo sofrer alteragdes de acordo com a
evolucéo ou diminuicdo do contagio do coronavirus.

5. Escala

1. a escala de trabalho no atendimento em dias Uteis sera confeccionada na
primeira quinzena do més anterior a sua realiza¢ao;

2. serdo escalados/as no minimo cinco servidores/as para o atendimento em
dia util: 4 servidores/as na ilha/apoio/recolocacéo e 1 servidor/a no GID,;

3. osl/as servidores/as escalados/as para o atendimento presencial prestaréo
servigos tanto na ilha de atendimento quanto no apoio e na recolocacao de
acervos;

4. os/as servidores/as escalados/as no GID serdo os/as servidores/as
lotados/as na propria Coordenadoria de Gestao da Informacéo;

5. of/a servidor/a devera trabalhar no dia e horario ao qual foi escalado/a, néo
havendo permisséo para eventuais trocas. Casos excepcionais deverao ser
tratados em conjunto com a Direcdo, Coordenadoria de Atendimento ao
Usuario e o/a responsavel pela elaboracao da escala;

6. aescaladevera ser elaborada com um intervalo minimo de 7(sete) dias para
gue o/a servidor/a volte a exercer suas atividades presenciais. Enquanto
isso, o/a servidor/a ficara em regime de trabalho remoto;

7. servidor/a ou estagiario/a com suspeita de covid-19 devera seguir as
recomendacdes do capitulo 7 do Plano Geral de Retomada da BCE;

8. caso haja confirmacao de contaminacgao do/a servidor/a por covid-19, este/a
devera ficar afastado/a de suas atividades presenciais por no minimo 14
(quatorze) dias;
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9. osl/as servidores/as serédo escalados/as por bolhas, que seréo divididas por

grupos de trabalho em ordem crescente: 1(um), 2(dois), 3(trés), e assim

sucessivamente. Apos alocacao na escala de atendimento do ultimo grupo

de trabalho/bolha, a mesma tera inicio novamente pelo primeiro grupo,

podendo repetir dentro do mesmo més ou no més seguinte;

10. é sugerido que os postos de trabalho sejam distribuidos da seguinte forma:

a) distribuicdo para uma equipe de 05(cinco) servidores/as por turno:

Manha - 7h30
as 11h30

XXXXXXX Terca-feira

Tarde —
13h30 as
17h30

Quadro 2: Escala de colaboradores/as.

Ilha / Apoio /
Recolocacéo
Ilha / Apoio /
Recolocacéo
Ilha / Apoio /
Recolocacéo
Ilha / Apoio /
Recolocacgéo

GID

Ilha / Apoio /
Recolocacgéo

Ilha / Apoio /
Recolocacgéo
Ilha / Apoio /
Recolocacéo
Ilha / Apoio /
Recolocacéo

GID

Fonte: BCE/UnB

GID

GID

b) a escala dos/as servidores/as que irdo realizar atividades de inventario

patrimonial dos acervos da BCE ficara a cargo da Coordenadoria de

Formacéao e Desenvolvimento de Acervos — FDA,;

c) a Coordenadoria de Formacédo e Desenvolvimento de Acervos ficara

responsavel pelo controle do dia, hora e turno em que os/as

servidores/as irdo exercer suas atividades.

6. Impedimentos

Conforme Instru¢do Normativa n® 21, de 2020, Art. 4°-B, deverdo executar

suas atividades remotamente enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude

publica de importéancia internacional decorrente do coronavirus (covid-19):

67



I. os/as servidores/as e empregados/as publicos/as (incluido pela Instrucao
Normativa n° 21, de 2020):

a) com sessenta anos ou mais (incluido pela Instru¢do Normativa n° 21, de
2020);

b) com imunodeficiéncias ou com doencas preexistentes crbénicas ou
graves, relacionadas em ato do Ministério Saude (redacdo dada pela
Instrucdo Normativa n° 27, de 2020);

c) responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita ou
confirmacédo de diagnostico de infeccéo por covid-19, desde que haja
coabitacao (incluido pela Instrugdo Normativa n® 21, de 2020);

d) que apresentem sinais e sintomas gripais, enquanto perdurar essa
condicao (incluida pela Instrucdo Normativa n° 27, de 2020);

e) as servidoras e empregadas publicas gestantes ou lactantes. (Incluido
pela Instrucdo Normativa n° 21, de 2020).

7. Convocacao

1.

serdo convocados/as para realizarem trabalhos presenciais os/as
servidores/as e estagiarios/as aptos/as de acordo com a planilha de
dimensionamento controlada e atualizada pela Coordenadoria de
Administracédo e Orcamento — ADM,;

. O/a servidor/a que estiver em periodo de afastamento legal ou em periodo

de férias tera sua auséncia justificada;

as listas de frequéncias das jornadas de trabalho em dias uteis serdo
confeccionadas e controladas pela Coordenadoria de Atendimento ao
Usuéario — AUS;

havendo necessidade, a Coordenadoria de Atendimento ao Usuario devera
auxiliar os grupos de atendimento com orientagdes, duvidas, treinamentos
e procedimentos de seguranca covid-19, entre outros;

os/as servidores/as poderéo indicar a Coordenadoria de Administracéo e
Orcamento suas preferéncias de turno e dias para a escala. Contudo, nao
sera garantido o atendimento as preferéncias informadas, considerando
gue a escala sera feita de acordo com a necessidade da BCE;

os/as servidores/as que trabalham nas chefias das coordenacdes e cargos
de direcao estéao dispensados/as das escalas de atendimento em dia util;
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7. casos excepcionais deverdo ser expressamente autorizados pela Direcéo e
informados ao/a responsavel pela elaboracéo da escala.

8. Carga horéaria

1. servidores/as deverao cumprir a jornada de trabalho de 4 ou 5 horas quando
escalados/as para o atendimento em dia util enquanto durar o periodo de
pandemia, podendo esse periodo ser alterado de acordo com os decretos
governamentais — covid-19 e necessidade da BCE;

2. ndo havera jornada de trabalho em setores e servigos internos além
daqueles autorizados pela Direcao.

9. Auséncia justificada

1. o/a servidor/a que ndo comparecer no dia em que for escalado/a por motivo
de doenca devera apresentar atestado medico de saude ou apresentar
justificativa a Coordenadoria de Atendimento ao Usuario — AUS. Fica a
cargo dessa Coordenadoria a analise e 0 aceite da justificativa e, caso seja
necessario, sera informado a Dire¢do da BCE;

2. quando o/a servidor/a ndo puder comparecer no dia em que for escalado/a
por motivo de licengca médica ou emergéncia, € sugerido que seja feita
comunicagdo o quanto antes a Coordenadoria de Atendimento ao Usuario
— AUS ou a equipe escalada para aquele dia.

10. Ponto eletrdnico - especificidades do atendimento

Ao chegarem em seu local de trabalho, os/as servidores/as deverao registrar a
entrada no sistema de ponto eletronico SIGRH. O mesmo devera ser feito na saida
do seu turno.

Nos casos de falta de energia elétrica, queda da rede de internet, pane de
equipamento e outros motivos que nao sao de responsabilidade do/a servidor/a, suas
horas de trabalho serdo abonadas posteriormente por sua chefia imediata.

11. Relatoérios

Cabera a Coordenadoria de Atendimento ao Usuéario — AUS a confec¢éao de
relatorios de atendimento sempre que houver necessidade.
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12. Treinamento

Compete a todos/as os/as servidores/as realizarem o treinamento de
atendimento e de seguranca covid-19, de acordo com as orienta¢gées encaminhadas
pela DSQVT/UnB e orientagdes contidas no Plano de Retomada das Atividades na
Biblioteca Central no Periodo de pandemia nos dias em que forem escalados.
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Setores responsaveis: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario (AUS) e Setor de Empréstimos
(EMP). .

Gestores: Miguel Angelo Bueno Portela e Thais Saager Ferreira Mendonca

Descricdo dos procedimentos de circulagédo de materiais bibliograficos e empréstimos de
equipamentos.

1. Atendimento sob solicitacao

Este servigo consistira em realizar empréstimos e devolucfes para usuarios/as
sob solicitagdo durante a pandemia. Os/as servidores/as escalados/as
desempenharao todas as atividades necessarias ao atendimento, ndo sendo definido
na escala o que cada um/as devera realizar.

O Quadro 1 apresenta a distribuicdo do trabalho para as Etapas 0 e 1, com
escalas de trabalho presencial para dois dias ha semana. Nas etapas posteriores, com
o0 aumento de dias trabalhados presencialmente, as atividades previstas serao
revistas e reformuladas/adaptadas se necessario.

Turno Horario Atividade

Retirada dos livros da
guarentena: transferéncia
dos carrinhos que
7h30 - 08h00 concluiram a quarentena
para a sala destinada a esse
fim;
Livros ndo emprestados na
semana anterior: levar os
materiais para o Saldo de
7h30 - 08h00 Exposicdes no térreo e
depositar os exemplares com
etigueta RFID na mesa
especifica;
Colocar os carrinhos
disponiveis ao lado das
maquinas de empréstimo e
devolucéo;
Consulta a intranet para
atendimento das solicitacdes
de empréstimo: busca dos
7h30, 09h30 e 10h30 livros no acervo, separacao
dos exemplares por usuario
em sacolas;
Auxiliar os usuarios no
Todo o expediente empréstimo e devolucao,
tirar davidas;
Outras atividades serédo
negociadas previamente pelo
chefe imediato do setor
requerente com a chefia do

Matutino 7h30 e 13h30

Todo o expediente
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13h30 - 14h00

13h30, 15h30 e 16h30

Vespertino 17h00 - 17h30
(as quintas-feiras)

Todo o expediente

Todo o expediente

empréstimo ou coordenagao
de auxilio ao usuari;.
Separacao dos livros que
sairam da quarentena por
classificacéo de acordo com
0s avisos afixados nas
mesas;

Consulta a intranet para
atendimento das solicitacdes
de empréstimo: busca dos
livros no acervo, separacao
dos exemplares por usuario
em sacolas;

Carrinhos nos terminais de
autoatendimento (totens) e
carrinhos da maquina de
autodevolucéo:

Envio dos livros devolvidos
para a sala de quarentena:
colocar no formulario
especifico a data do dia de
devolucéo e a de retirada da
quarentena, que ocorre apos
3 dias;

auxiliar os usuarios no
empréstimo e devolugao,
tirar davidas;

Outras atividades seréo
negociadas previamente pelo
chefe imediato do setor
requerente com a chefia do
empréstimo ou coordenagao
de auxilio ao usuario.

Quadro 1: atividades desenvolvidas por turno.

Fonte: BCE/UnB

2.1 Roteiro para atendimento sob solicitacao

2.1.1 Criar uma lista dos livros solicitados

Esta atividade serda desempenhada por quem esta na funcdo de Organizar e

realizar empréstimos solicitados no sistema

Acessar a pagina intranet.bce.unb.br usando o CPF e a senha do Pergamum,;
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-

INTRANET BCE

Acessar a Intranet

Entrar na ferramenta Relatdrio de Servigos para gerar tabela de solicitagdes de
livros

Pergamum - Médulo funcii

Clicar em Classificacao:

Agdes D Data da Ocorréncia _ t Tiitulo Usuério CPF Biblioteca

Clicar em Imprimir Conferéncia:

@ ATENGAO! Use os filtros para selecionar os registros desejados. © campo de busca maior ira buscar em todos os registros. Por esse motivo ela pode demora
2)  resultados
Periodo Final
- B e | o Restados e

Abrir o PDF gerado e imprima na impressora térmica:
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impressao

087.5(09) Z691Volume: UnicoTomo: UnicoParte: Unico

Literatura infantil : Autoritarismo e emancipacao / 1982
37.013(09) M266s =690 13. ed.Volume: UnicoTomo:
UnicoParte: Unico

Historia da educagiio : da antiguidade aos nossos dias -
13.ed. /2010

616.921.5(81) M612gVolume: UnicoVolume
UnicoPart: Unico

Grippe epidemica no brasil ¢ especi almente em Sio
Paulo / 1920

616.921.5(816.1) BS46gVolume: UnicoVolume
UnicoPart: Unico

Gripe espanhola em Sdo Paulo, 1918 : Epidemia ¢
sociedade(a) / 2003
725/728 N482b =690 8. ed.Volume: UnicoTomo:
UnicoParte: Unico

Arte de projetar em arquitetura : principios, normas e
prescrigdes sobre construgdo, instalagdes, distribui¢do e
programa de necessidades, dimensdes de edificios locais
e utensilios - 8. ed. / 1987

Dividir entre os/as colaboradores/as a atividade de buscar os livros no acervo.

Obs.: Ao buscar os livros nas estantes, limpar o carrinho com alcool e usar luvas.

Seguindo a lista gerada, os livros ja estardao em ordem alfabética, basta coloca-

los no carinho/mesa/estante da esquerda para direita.

2.1.2 Separar os livros por solicitacao de usuario e colocar na sacola

Clique em Usuario para classificar em ordem alfabética as solicitagées dos

usuarios:

a) verificar etiqueta RFID (observe se o nimero do exemplar esta correto):

Agdes

t o Tituo

Biblioteca
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=
=

bibliotheca
RFID

staffConnect
™ Circ

Opcoes

- & Atendimento
PEJ CIRCULAGHO DE MATERIAIS

Empréstimo Dados dos atendimentos

Aguardando sua resposta: 11

(=]

Chamados pendentes: 6

Aguardando corre

Atualizacdo de débitos
Afastamento
Consulta
Calendario
Reserva

Acervo fechado
Entrada / Saida
Armdrio
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b) pegar os livros que o/a usuario/a solicitou e colocar na sacola;
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Obs.: Sempre que for manusear os livros, higienizar as maos com alcool 70%
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c) cligue em Gravar Atendido para os livros encontrados:
d) confirme a acao;

tranet.bce.unb.br,

tatistica D Email Meter D Email M¢ intranet.bce.unb.br diz 0S... D Jaqueta Masculina...

Vocé tem certeza?

. Exportar Resultados Excel Imprimir Conferéncia

e) clique em Gravar Nao Atendido para os livros ndo encontrados;
confirme a acgao;

tranet.bce.unb.br,

tatistica D Email Meter D Email M¢ intranet.bce.unb.br diz 0S... D Jaqueta Masculina...

Vocé tem certeza?

v Exportar Resultados Excel Imprimir Conferéncia

f) Ir para o/a préximo/a usudrio/a da lista.
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3. Devolucao de livros sem etiqueta RFID e sem cddigo de barras

Solicitar que o/a usuario/a se dirija a ilha com o livro;
no Pergamum, acessar Circulagcdo de Materiais, e depois Empréstimo;

niversidade de Brasilia

== UnBI BCE:;;Eicj.m..uns»w‘.,‘,_-,,,;‘u.v,.‘w,.”,u,,.‘-_..u,

|- Cédigo da pessoa: 00184067185 M) | Dicle Vieira de Queiroz el
=
@ Emprestar () Renovar Limpar
e
Dados pessoais Editar

3. digite o numero do CPF do/a usuério/a e acesse o0 cadastro;
solicitar que o/a usuario/a mostre o livro para conferir se corresponde ao
exemplar emprestado;

5. localize o livro emprestado e copie o cédigo do exemplar;

[J Empréstimo especial

" . [ Exemplar Titulo Volume
Situacdo

0o O 210388  Filosofia politica contempordnea
0o O
O O 1046913 IntrodugZo 3 economia / 2020
6. abra a aba Devolug&o e cole o c6digo no campo Ler exemplar;

Universidade de Brasilia
" U B Biblioteca Central - UNB » Bem-vindo{a), Diule Vieira de Queiroz
-‘ n | BCE CIRCULACAQ DE MATERIAIS » Devolucso

Ler exemplar: [101

Devolver Limpar

Namero de vias dos recibos: |1 [(OMostrar recibo  Impressora padrdo: | Padrio v

7. cligue em Devolver;
solicitar ao/a usuario/a que deposite o livro no carrinho que fica ao lado dos
terminais de autoatendimento (totem).

4. Rotina para os livros devolvidos

a) ao final do expediente, as quintas-feiras, os livros que foram devolvidos nos
terminais de autoatendimento (totens) e na maquina de autodevolucao
deverdo ser encaminhados para a quarentena. Os carrinhos deverdo ser
identificados com a data do dia em que foram levados para a sala de

quarentena;
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b) os/as colaboradores/as ndo deverdo tocar os livros a menos que seja
estritamente necessario e sempre utilizando luvas e os outros equipamentos
de protecéo individual (EPIs), como mascara e face shield, trocando as luvas
apos o manuseio do(s) material(is) devolvido(s).

4.1 Matutino
4.1.1 Roteiro para retirar os livros da quarentena:

1. recolher os livros que passaram pelo periodo de trés dias de quarentena.
ATENCAO para a data na placa dos carrinhos;

LIVROS EM QUAR

2. encaminha-los para o saldo de estudos das classes 5 a 9 (térreo);
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nas mesas identificadas;

4. separar os livros que nao possuem etiqueta RFID conforme a classe nas
mesas identificadas;

LIVRos

ETIQUETA RF|p

5. encaminhar o carrinho ao autoatendimento para novas devolucgdes.
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4.2 Vespertino
4.2.1 Roteiro para levar os livros para quarentena (quintas-feiras)

1. anotar na placa a data de devolucédo dos livros e a data de retirada (03 dias
apos a data da devolucao):

LIVROS EM QUARENTENA - BCE
(03 DIAS)
DEVOLVIDOS EM: / /
RETIRAR DA QUARENTENA APOS: / /

2. pregar a placa nos carrinhos proximos aos terminais de autoatendimento
e da sala da maquina de autodevoluc¢ao, conforme a imagem a seguir:

3. encaminhar o carrinho para quarentena na Sala de Exposicdes;
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Setor responsavel: Setor de Recolocacéo (REC).

Gestor: Miguel Angelo Bueno Portela

Descricdo dos procedimentos para recolocacao do acervo que esta circulando durante a pandemia da
covid-19.

Os/as colaboradores/as do Setor de Recolocacdo deverdo executar as

seguintes atividades:

a)
b)
c)
d)

e)

recolocar itens devolvidos que foram retirados da quarentena;

recolocar livros que foram etiqguetados com tag RFID pelo inventario;
recolocar livros com codigo corrigido em atividades do inventario;

recolocar itens cujos trechos foram digitalizados no servico oferecido pelo Setor
de Digitalizacao (BCE/GID/SED);

realizar remanejamento/espacamento do acervo, quando necessario.

As atividades deverao ser executadas preferencialmente nos dias em que os/as

colaboradores/as estiverem escalados/as para atendimento presencial, desde que

nao haja alta demanda do servi¢co de empréstimo agendado. Havendo necessidades,

serdo feitas convocacOes fora da escala, conforme a demanda de servico tipico do

Setor de Recolocacdo. Tais convocagdes deverdo acontecer necessariamente com

antecedéncia de no minimo quinze dias, como medida de protecdo os grupos de

escala de atendimento presencial.

A partir das atividades definidas nas alineas “a” a “d”, foram definidos fluxos de

recolocacéo, explicados a seguir:

a)

Fluxo de Recolocacao A: recolocacao de itens devolvidos que foram retirados
da quarentena.

Apos o periodo de quarentena, os itens devolvidos deveréo ser levados para o
saldo do acervo geral das classes 5 a 9, onde seréo separados em mesas da
forma a seguir (Fluxo de Recolocagéo A-1):

e livro sem tag RFID (mesas na cor rosa no Fluxo A-1): serdo levados para
a etiquetagem na sala do Setor de Organizacdo da Informacéao
(BCE/FDA/SOI);
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e livros com tag RFID (mesas na cor verde no Fluxo A-1): deverdo ser
recolocados nas estantes dos seguintes espacos, conforme o tipo de
material e/ou classificacéo:

= Acervo Geral (térreo): livros das classes 5 a 9 (Fluxo de
Recolocacgéo A-1);

= Acervo Geral (subsolo): livros das classes 0 a 3 (Fluxo de
Recolocacgéo A-2);

= Acervo de Periédicos (1° pavimento): publicacbes periddicas,
separadas conforme a classe (Fluxo de Recolocagéao A-3).

b) Fluxo de Recolocac¢ao B: recolocacao de livros que foram etiqguetados com

tag RFID pelo inventario.

Os livros sem tag RFID que foram separados apds o periodo de quarentena
deverdo ser encaminhados para a etiquetagem na sala do Setor de
Organizagao da Informacao (BCE/FDA/SOI). Apoés a etiquetagem, deverao ser
encaminhados para a Sala de Recolocacdo (mesa na cor verde no Fluxo B-1)
e, entdo, recolocados nas estantes dos seguintes espacos, conforme a
classificagao:

e Acervo Geral (térreo): livros das classes 5 a 9 (Fluxo de Recolocacao B-
1);

e Acervo Geral (subsolo): livros das classes 0 a 3 (Fluxo de Recolocacgéao
B-2).

Fluxo de Recolocacao C: recolocagédo de livros com codigo corrigido em
atividades do inventario.

Os livros com codigo cadastrado errado na tag RFID sdo recolhidos nos
seguintes espacos, conforme a classe:

e Sala do Setor de Organizacao da Informacéo (BCE/FDA/SOI): livros das
classes 5 a9;

e Sala de Reserva (subsolo): livros das classes 0 a 3;

ApOs a corregao do codigo, os livros deveréo ser recolocados nas estantes dos
seguintes espacos:
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e Acervo Geral (térreo): livros das classes 5 a 9 (Fluxo de Recolocacéo C-
1);

e Acervo Geral (subsolo): livros das classes 0 a 3 (Fluxo de Recolocacgéao
C-2).

d) Fluxo de Recolocacao D: recolocacdo de materiais cujos trechos foram
digitalizados no servigo oferecido pelo Setor de Digitalizacdo (BCE/GID/SED).

Os itens digitalizados pelo Servico de Digitalizacdo da unidade BCE/GID/SED
deverdo ser recolocados nas estantes dos seguintes espagos:

Acervo de Periodicos (1° pavimento): publicacdes periodicas, separadas
conforme a classe (Fluxo de Recolocagéo C-1).

e Acervo Geral (térreo): livros das classes 5 a 9 (Fluxo de Recolocacéo C-

2);
e Acervo Geral (subsolo): livros das classes 0 a 3 (Fluxo de Recolocacgéao
[ —
ELEVADOR
Livros com RFID, L |
separados L 1

por clasesses nas mesas A [l

para recolocacéo nas Livros sem RFID 1 1
estantes O separados ~ ® == 1.9 ! e

(térreo ou subsolo) por clasesses i [ R B |

nas mesas 1 Livros devolvidos 1 —
HE [ I [N Sy ———" . (totens) .
Recolocacéo de livros ‘ "
| | (classes 0 a 3) "o ;
Recolocagéo de livros 4 : ; 1 f
(classes 5 a 9) 1 o 1 o ' o
1 1 1
Sala
Pés-quarentena
a o m

Sala de Quarentena
os materiais devolvidos
(Salao da Referéncia)
=3

Figura 1 — Fluxo de Recolocagdo A-1: quarentena e recolocacao dos itens devolvidos (térreo).
Fonte!: Ceplan/UnB

! Todas as plantas do prédio da BCE apresentadas neste Plano foram elaboradas pelo Centro
de Planejamento Oscar Niemeyer (Ceplan) da UnB e adaptadas, com as devidas marcacfes, pela
equipe da BCE/UnB.
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Recolocagao de livros
(classes 0 a 3)

Figura 2 — Fluxo de Recolocagéo A-2: recolocagdo dos itens devolvidos (subsolo 1).
Fonte: Ceplan/UnB

Livros corrigidos
no inventario
para
recolocagédo

& 1 A M
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ELEVADOR

Recolocacéo de periédicos
(classes 0 a 3)

Recolocacio de periédicos
(classes 5 a 9)

m]
=]

Itens digitalizados.
Aguardando
recolocagao

Figura 3 — Fluxo de Recolocagéo A-3: recolocagdo dos itens devolvidos (1° pavimento).
Fonte: Ceplan/UnB



A\ | J W [ VO R | W | 7 | VP | QN 7 [ |

Etiquetagem

ELEVADOR

Livros com RFID, = Livros etiquetados

com RFID
separados . -
por clasespses nas mesas Livros sem RFID para recolocagdo
para recolocagdo nas O  separados o o u
estantes por clasesses
(térreo ou subsolo) nas mesas

Figura 4 — Fluxo de Recolocagédo B-1: livros etiquetados com tag RFID (térreo).
Fonte: Ceplan/UnB
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EMIIIIIII
1
A (1]

L
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Recolocacgio de livros N
(classes 0 a 3)
T

-II”“L-

Livros corrigidos

no inventario para
recolocacgao
Figura 5 — Fluxo de Recolocagéo B-2: livros etiquetados com tag RFID (subsolo 1).
Fonte: Ceplan/UnB
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[m]

1111

<

<

51
Figura 6 — Fluxo de Recolocagdo C-1: recolocacéo de livros com cddigo corrigido em atividades do inventario

(térreo).

Fonte: Ceplan/UnB
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no inventario
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Correcgao de cédigo
tag RFID (classes 0 a 3)

|

ul

i

o

Figura 7 — Fluxo de Recolocagdo C-2: recolocacéo de livros com cddigo corrigido em atividades do inventario

(subsolo 1).
Fonte: Ceplan/UnB
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ELEVADOR

(m] [m} m
Recolocagio de periédicos
< (classes 5 a 9)
Recolocagao de periédicos '

(classes 0 a 3)

. i
i
Itens digitalizados.
Aguardando
recolocagao [m] m I

Figura 8 — Fluxo de Recolocagéo D-1: recolocagéo de itens cujos trechos foram digitalizados pelo Setor de
Digitalizag&o (BCE/GID/SED) (1° pavimento).
Fonte: Ceplan/UnB
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Recolocacao de livros
(classes 5a9)

& —
~

Figura 9 — Fluxo de Recolocagéo D-2: recolocagéo de itens cujos trechos foram digitalizados pelo Setor de
Digitalizagdo (BCE/GID/SED) (térreo).
Fonte: Ceplan/UnB
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Recolocacéao de livros &
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(classes 0 a 3)

Livros corrigidos
no inventario
para
recolocacao |—|

Figura 10 — Fluxo de Recolocagdo D-3: recolocagdo de itens cujos trechos foram digitalizados pelo Setor de
Digitalizacdo (BCE/GID/SED) (subsolo 1).
Fonte: Ceplan/UnB
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Setor responsavel: Setor de Selecdo e Aquisicdo (SEL).

Gestor: Janaina Barcelos Rezende

Descricdo dos procedimentos para recebimento de compras e doa¢des durante a pandemia da covid-
19.

1. Introducao

Enquanto durar o contexto de pandemia da covid-19 e as recomendacdes de
isolamento social, as atividades presenciais do Setor de Selecao e Aquisicédo estarao
suspensas, a excecao dos servigos essenciais, como recebimento de compras.

Visando a atualizacdo do acervo bibliografico e o fortalecimento da relagcéao
BCE-comunidade, descreve-se neste documento os procedimentos especiais para
recebimento de material via Correios, doa¢des presenciais e compras.

Ressalta-se que as atividades relacionadas aos contratos de aquisicdo de
material bibliografico ndo podem ser adiadas pois destes processos derivam-se
obrigacdes contratuais e orgcamentarias que ndo podem ser prorrogadas.

Em todas as atividades aqui descritas é imprescindivel o uso de equipamentos
de protecéo individuais (EPIs) adequados, higienizacdo das méaos e uso de alcool em
gel, bem como demais recomendacdes descritas no Plano Geral de retomada das
atividades na Biblioteca Central.

2. Quarentena

Por quarentena entende-se o intervalo minimo de tempo necessario para cada
novo manuseio do material, sendo este de 72 horas - ou 3 dias corridos - antes de
seguir para a proxima etapa, como orientado no processo SEI 23106.033013/2021-
15.

3. Escala de recebimento e ateste de compras

Uma escala de revezamento, exclusiva para receber materiais adquiridos por
compra, é elaborada de acordo com os agendamentos de entregas para que os/as
colaboradores/as do Setor de Selecdo e Aquisicdo (fora dos grupos de risco
determinados pelas autoridades de salde) possam realizar as atividades presenciais
de recebimento de compras, conferéncia, ateste e carimbagem.
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Uma vez que o fornecedor emite a nota fiscal de um pedido de compra, € feito
um agendamento de entrega junto a chefia do Setor de Selecéo e Aquisicao, a qual
informa ao/a servidor/a designado/a para o recebimento, a data e horario combinados
para a entrega dos livros na BCE.

Esta escala, que conta apenas com servidores/as do Setor de Selecédo e
Aquisicdo e que designa somente um/a colaborador/a por vez, dispensa a formacéo
de grupos por “bolhas”, utilizada no atendimento presencial, privilegiando o isolamento
social do grupo, aspecto importante no combate a pandemia da covid-19. Entretanto,
o/a servidor/a escalado/a para o recebimento de livros e ateste de notas fiscais deve
seguir 0os seguintes procedimentos de segurancga contra contagio da covid-19:

e afericdo de temperatura na entrada da BCE;

e Uuso constante de mascara, devendo ser trocada sempre que estiver suja,
Uumida ou a cada duas ou trés horas de uso;

e uso de luvas descartaveis no manuseio dos livros;

e higienizacdo das maos com agua e sabao sempre que necessario;

e higienizacdo com alcool 70°;

e distancia minima de 1,5 metro, no caso de encontrar outros/as servidores/as
na BCE;

e higienizagdo pela equipe de limpeza dos equipamentos utilizados (mesas,
teclados, mouses) duas vezes nos dias de atividades presenciais;

e demais orientacdes prescritas no Plano de retomada das atividades na
Biblioteca Central.

4, Correios

O material entregue pelos Correios € recebido no setor de Protocolo Geral da
UnB, que aciona o Setor de Administracdo Predial e Patrimonial da BCE para busca-
lo, assim que necessario.

O material retirado no Protocolo é armazenado na sala da Administracao da
BCE e depois levado para a sala da Intercambio, onde aguardara a retomada dos
trabalhos presenciais. Caso seja necessario manipular estes materiais antes do
retorno efetivo das atividades presenciais na BCE, deve-se seguir as seguintes
recomendacdes de seguranga contra o contagio da covid-19:
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e todos os exemplares devem ser manuseados com o uso de luvas descartaveis;

e a cada manuseio recomenda-se o0 isolamento dos exemplares pelo prazo
minimo de 72 horas (SElI 23106.033013/2021-15), somente depois devem
seguir para nova etapa;

e 0s carrinhos utilizados no transporte de exemplares devem ser higienizados
com alcool 70% antes e depois do periodo de quarentena;

e deve-se evitar passar alcool diretamente nos exemplares para evitar danos a
sua conservacao. O isolamento dos exemplares pelo periodo de 72 horas é
considerado suficiente como margem de seguranca.

5. Doacdes

Assim como no processo ordinario, as doacdes sédo analisadas e previamente
aprovadas por email, ocasido em que o/a colaborador/a do Setor de Selecédo e
Aquisicao agendara dia e turno para entrega ou orientara ao/a doador/a que envie o
material pelos Correios. O agendamento sera feito preferencialmente nos dias que
constem colaboradores/as do Setor de Selecdo e Aquisicdo escalados/as para
trabalho presencial nas ilhas de atendimento.

As doagOes devem ser armazenadas na sala do Intercambio, por ordem de
chegada. Estes materiais serdo manipulados somente ap0s o retorno das atividades
presenciais, mas nao dispensam as seguintes recomendacdes:

e manusear as caixas sempre com o uso de EPIs;
e caso seja necessario conferir algum exemplar, respeitar o prazo de quarentena
de 72 horas (SEI 23106.033013/2021-15);

e higienizar os carrinhos utilizados no transporte das caixas e exemplares com
alcool 70%.

6. Multas e reposicoes

No caso de negociacdes de multas e/ou reposicao, os livros recebidos pelos/as
colaboradores/as do Setor de Empréstimo (EMP) aguardam o periodo de quarentena
na sala do EMP e, ap0s o prazo minimo de 72 horas, sdo entregues aos/as
colaboradores/as do Setor de Selecdo e Aquisicao escalados/as para o atendimento
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nas ilhas. De posse dos exemplares, os/as servidores/as 0os encaminham para a sala
do Intercambio, onde séo identificados e seguem para o processo de carimbagem. Os
procedimentos de seguranca contra contagio da covid-19 sdo os mesmos adotados
no caso das doacoes.

7. Compras

Durante a pandemia, as entregas de livros devem ser agendadas com a equipe
do Setor de Selecédo e Aquisicdo, mas qualquer colaborador/a da BCE podera recebé-
las extraordinariamente.

As caixas com as compras devem ser organizadas na mesa no Setor de
Selecado e Aquisicao, sala 308, 1° andar. Neste momento, deve-se necessariamente
conferir se o total de caixas entregues é o mesmo total declarado no recibo de entrega.
Se alguma informacéo estiver diferente, deve-se declarar, a proprio punho, que foi
realizada uma entrega parcial no canhoto da nota fiscal. Se a entrega acontecer sem
agendamento e for recebida por um/a servidor/a de outro setor, deve-se informar a
chefia do Setor de Selecdo e Aquisicdo, pelo email selecao@bce.unb.br. No

recebimento de livros por compra, além dos cuidados pessoais, deve-se seguir as
seguintes recomendacdes de seguranca contra contagio da covid-19:

e recomenda-se borrifar alcool nas superficies externas das caixas, sem contato
direto do liquido com os livros;

e todo o material, inclusive as notas fiscais, devem ser manuseados com 0 USO
de luvas;

e as caixas devem aguardar o prazo de 72 horas para serem abertas para
manuseio dos livros conforme SEI 23106.033013/2021-15;

e na assinatura do recibo de entrega, recomenda-se 0 uso de caneta pessoal.

8. Ateste

O ateste de notas fiscais € um procedimento exclusivo para materiais
adquiridos por compra. Assim que o material for recebido deve-se cumprir o periodo
de quarentena de 72 horas e somente apos esse prazo o material serd conferido
pelo/a colaborador/a do Setor de Selecdo e Aquisicdo, escalado/a para tal. Se nao
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houver divergéncias, a conferéncia sera registrada no sistema Pergamum e a
respectiva nota fiscal sera atestada em processo SEI préprio, conforme instrucdes
especificas do setor.

A partir deste passo, o material guardara novo periodo de quarentena e sera
enviado para a carimbagem, de onde sera encaminhado ao Setor de Organizacao da
Informacéo (SOI), apdés cumprir mais um periodo de quarentena. Na transferéncia dos
exemplares para o SOI, deve-se atentar para as recomendacdes de seguranca contra
contagio da covid-19 e higienizac&o dos carrinhos com alcool 70%.

9. Casos omissos e situacdes excepcionais

Nas demandas nao-previstas por este documento e/ou no caso de urgéncias e
excepcionalidades, deve-se entrar em contato diretamente com a chefia do Setor de
Selecdo e Aquisicdo para estudar a forma de atendimento que nao prejudique as
acOes de combate a pandemia e o plano de retomada dos trabalhos presenciais. Caso
seja necessario, tais acoes serdo alinhadas com a Coordenadoria de Formacéo e
Desenvolvimento de Acervos (FDA) e a Dire¢ao da BCE.
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Setores responsdaveis: Coordenadoria de Formacéo e Desenvolvimento de Acervos (FDA) e Setor
de Organizac¢édo da Informacéo (SOI). )

Gestores: Maria do Socorro Neri de Souza e Erica Franco de Carvalho Moura

Descricdo dos procedimentos para realizacdo do inventario do acervo durante a pandemia da covid-
19.

1. Introducao

O inventario do acervo da BCE foi planejado conforme os processos SEI
23106.118632/2020-06 e 23106.123235/2020-48, com o0 objetivo de conferir,
identificar e quantificar os itens do acervo geral, de maneira a tragar estratégias para
o equilibrio, eficiéncia e eficacia do seu acervo e cole¢bes no atendimento das
demandas bibliograficas da comunidade académica da Universidade de
Brasilia. Neste sentido, 0 momento de pandemia foi favoravel a realizacdo do
inventario, visto que a BCE néo estéa realizando atendimento normalmente. Assim, a
coleta e correcao de dados tornou-se mais facil por ndo haver circulacado do acervo.
Todavia, mesmo sem a presenca de usuarios/as, é imprescindivel a ado¢céo das
medidas sanitarias de protecdo contra o virus da covid-19.

O uso de equipamentos de protecao individuais (EPIs) e alcool em gel ja sao
medidas adotadas e amplamente divulgadas em todos os segmentos de trabalho.
Com a equipe do inventario ndo poderia ser diferente. Todos os/as servidores/as séo
devidamente orientados/as e a escala de trabalho segue alguns requisitos de maneira
a evitar eventual contagio da equipe pela covid-19. Importante ressaltar que os
exemplares manuseados no inventario ndo foram manuseados recentemente, tao
pouco emprestados de forma domiciliar. Aqueles que retornam de devolugdes, ficam
de quarentena por um periodo de 72 e somente ap0s esse prazo € que seguem para
0S processos de inventario, caso pertengcam a classe inventariada naguele momento.

A proposta inicial & que o inventario do acervo geral seja concluido até fevereiro
de 2023. O projeto conta neste momento com uma equipe de 10 servidores/as e um
estagiario, que realizam os trabalhos de maneira presencial.

2. Etapas do inventario

O inventario do acervo € a atividade que visa identificar os itens presentes no
acervo fisico, como uma forma de conferéncia dos itens que estédo registrados no
sistema diante aos que constam nas estantes. Algumas etapas podem ser realizadas
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somente de maneira presencial, como € o caso da coleta de dados. Outras podem ser

realizadas tanto presencial quanto remotamente. Seguem abaixo as etapas do

inventario e a forma de realizacao:

a0 o p

parametrizacao do inventario no sistema (presencial ou remota);

coleta de dados (somente de maneira presencial);

emissao de relatorios e analise (presencial ou remota);

busca nas estantes: itens com codigos inconsistentes ou divergentes
dos parametros estabelecidos para efetuar correcbes (somente de
maneira presencial);

nova leitura incluindo os itens corrigidos (somente de maneira
presencial);

atualizacdo e emissdao de relatérios para conclusédo do
inventario (presencial ou remota).

3. Atividades presenciais do inventario durante a pandemia da covid-19

1. Quais acervos estao sendo inventariados?

todo o acervo geral da BCE devera ser inventariado, comegando pela
classe zero.

2. Quais atividades do inventario sao realizadas presencialmente durante

a pandemia da covid-19?

todas as atividades de coleta de dados nas estantes, desde a primeira,
segunda e terceira leitura dos codigos dos exemplares devem ser
realizadas presencialmente;

etiquetagem e gravacao de codigos;

retirada e recolocacéao de exemplares nas estantes.

3. Quais procedimentos de seguranca sao adotados nas atividades

presenciais do inventario para evitar o contagio da covid-19 entre a

equipe escalada?

afericdo de temperatura na entrada da BCE;

uso constante de mascara, devendo ser trocada sempre que estiver
suja, Umida ou a cada duas ou trés horas de uso;

uso de luvas descartaveis;
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higienizagdo das méos com agua e sabdo;

higienizag&o com alcool 70%;

escala de somente 2 servidores/as por turno para realiza¢ao do trabalho
presencial do inventario;

distancia minima de 1,5 metro entre os/as servidores/as durante a
realizacéo das atividades de inventario;

higienizagdo pela equipe de limpeza dos equipamentos utilizados
(mesas, teclados, mouses) duas vezes nos dias de atividades
presenciais;

demais orientac¢des prescritas no Plano de retomada das atividades na
Biblioteca Central.

Quais os procedimentos de seguranca contra contagio da covid-19

sao adotados com os livros que passam pelo inventario?

todos os exemplares inventariados devem ser manuseados com 0 USO
de luvas descartaveis;

os exemplares que retornam de empreéstimo (devolucdo) devem ficar
isolados pelo prazo minimo de 72 horas (SEI 23106.033013/2021-15) e
somente depois devem seguir para algum procedimento de inventario
(se pertencerem a classe inventariada naquele momento);

os carrinhos utilizados no transporte de exemplares devem ser
higienizados com alcool 70% antes e depois do periodo de quarentena.
deve-se evitar passar alcool diretamente nos exemplares para evitar
danos a sua conservacao. O isolamento dos exemplares pelo periodo
de 72 horas é considerado suficiente como margem de seguranga.

4. Equipe do inventario

A equipe de trabalho do inventario conta com 10 servidores/as, um estagiario
em trabalho presencial por escala, e 2 servidoras em trabalho remoto (chefia SOI e
coordenadoria da FDA). Os/as servidores/as escalados/as para o trabalho presencial
sdo aqueles/as que nao pertencem a grupos de riscos para contagio da covid-19,
determinados pelas autoridades de saude (maiores de 60 anos, gestantes, pessoas
com comorbidades, dentre outros).

4.1 Elaboracdo da escala de inventario
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Na ultima semana de cada més é elaborada a escala de trabalho do inventario

do més seguinte, levando-se em consideracdo as seguintes recomendacdes para

evitar contagio por covid-19 e outros aspectos:

a)

b)

observar se algum/a servidor/a ou estagiario/a estd impedido de
trabalhar presencialmente em razao de risco de contagio da covid-19;

uma vez escalada uma dupla de servidores/as, procurar manté-la na medida
do possivel;

observar o fluxo de trabalho com os respectivos colaboradores, de maneira que
a auséncia por tempo prolongado de um agente ndo comprometa o fluxo de
trabalho como um todo;

identificar os/as servidores/as que estdo com férias programadas no periodo
da escala;

observar se havera algum feriado no periodo da escala e conferir junto a
Direcdo e/ou Coordenadoria de Administracdo e Orcamento (ADM) se havera
expediente.
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Setores responsaveis: Coordenadoria de Formacéo e Desenvolvimento de Acervos (FDA) e Setor
de Avaliagdo e Desfazimento (SAD).

Gestor: Maria do Socorro Neri de Souza

Descricdo dos procedimentos para realizacdo de avaliacédo e desfazimento do acervo fisico durante a
pandemia da covid-19.

1. Introducao

O Setor de Avaliacdo e Desfazimento € o setor responsavel pela avaliacao
fisica dos exemplares fisicos do acervo da BCE para fins de desfazimento. O setor
iniciou suas atividades em dezembro de 2019 e conta atualmente com duas servidoras
e um estagiario. A atividade principal consiste na avaliagdo e classificacdo dos
exemplares conforme estabelecido na norma especifica para desfazimento de itens
do acervo. Desta maneira é imprescindivel que as atividades relativas a este setor
sejam realizadas presencialmente, junto ao acervo que sera avaliado.

Com o inicio da pandemia da Covid-19, as atividades presenciais foram
suspensas em marco de 2020 e por consequéncia o setor passou a funcionar de
maneira remota, realizando apenas atualiza¢cées de documentos de procedimentos
da atividade precipua do setor, assim como atualizacdo de normas. Com a proposta
do Plano de retomada das atividades na BCE durante a pandemia abriu-se a
possibilidade de elaboracdo de escala de trabalho para o Setor de Avaliacdo e
Desfazimento. Para tal serd necessario o estabelecimento de procedimentos de
seguranca para evitar o contagio da Covid-19 entre os colaboradores que realizarao
o trabalho de avaliacdo de exemplares para fins de desfazimento. Assim, seguem tais
procedimentos relativos a elaboracdo da escala, procedimentos diarios nos dias de
escala de trabalho e procedimentos quanto ao manuseio dos exemplares.

2. Escala de trabalho

A escala de trabalho devera ser formada entre servidores bibliotecarios,
incluindo servidores de outros setores da BCE, além do estagiario do proprio Setor de
Avaliacdo e Desfazimento. A escala deve conter no maximo quatro colaboradores por
turno, visto que o setor possui espaco fisico reduzido. Assim, a escala sera elaborada
levando em conta as seguintes observacoes:

e no maximo 04 colaboradores por turno;
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a escala sera formada por colaboradores fora do grupo de risco para contagio
de Covid-19;

o intervalo entre os dias trabalhados devera ser de no minimo 07 dias;

os(as) servidores(as) serdo escalados(as) nas tercas e nas quintas-feiras, das
7h30 as 11h30 ou das 13h30 as 17h30.

3. Procedimentos diarios adotados para evitar contagio de Covid-19 entre os

colaboradores nos dias de escala

Todos os colaboradores escalados para o Setor de Avaliagdo e Desfazimento

deverdo seguir os seguintes procedimentos nos dias de trabalho:

afericdo de temperatura na entrada da BCE;

uso constante de mascara, devendo ser trocada sempre que estiver suja,
umida ou a cada duas ou trés horas de uso;

uso de luvas descartaveis;

higienizagdo das méos com agua e sabdo;

higienizag&o com alcool 70% ;

distancia minima de 1,5 metros entre os dois servidores durante a realizacéo
das atividades de avaliacdo de exemplares para desfazimento;

higienizagdo pela equipe de limpeza dos equipamentos utilizados (mesas,
teclados, mouses) duas vezes nos dias de atividades presenciais;

demais orientacdes prescritas no Plano de retomada das atividades na
Biblioteca Central.

4. Manuseio dos exemplares de livros e equipamentos de trabalho

Durante a realizacdo das atividades de avaliagdo dos exemplares o0s

colaboradores deveréo seguir as seguintes orientacdes relativas aos livros:

todos os exemplares avaliados devem ser manuseados com o uso de luvas
descartaveis;

os exemplares avaliados devem ser armazenados diretamente nas respectivas
caixas conforme a classificacdo dos itens para desfazimento (ocioso,
antiecondmico, irrecuperavel) ou retorno para o acervo. Caso seja necessario
nova avaliacdo deve-se aguardar o prazo minimo de 72 horas
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(SElI' 23106.033013/2021-15) e somente depois devem seguir para nova
avaliagdo ou outros procedimentos;

os carrinhos utilizados no transporte de exemplares devem ser higienizados
com alcool 70% antes e depois do periodo de quarentena;

deve-se evitar passar alcool diretamente nos exemplares para evitar danos a
sua conservacao. O isolamento dos exemplares pelo periodo de 72 horas é
considerado suficiente como margem de seguranca.
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Setor responsavel: Setor de Conservacéo e Restauragéo (RES).

Gestor: Clarisse Fontenelle Ferreira Parente

Descricdo dos procedimentos para restauracédo de exemplares dos acervos da BCE durante a
pandemia da covid-19.

1. Introducao

O Setor de Conservacdo e Restauracdo € o setor responsavel pelas acbes
preventivas, curativas e restauracdo propriamente dita dos exemplares dos acervos
do SiB-UnB. O setor conta com uma equipe de nove servidores e destes, exceto
guatro, estéo exercendo atividades presenciais pelo menos uma vez por semana.

A atividade principal do setor consiste na restauracdo de exemplares dos
acervos da BCE e das bibliotecas setoriais sob demanda. Como acao preventiva, o
setor realiza a higieniza¢do dos acervos e para isso conta com 0 apoio da equipe de
alunos da APAE-DF para tal atividade. Esse apoio, no entanto, ocorre somente em
tempos normais, sem pandemia. Considerando as principais atividades do setor, a
presenca fisica do servidor na BCE se faz necessaria para a execugéao dos trabalhos.

Com o inicio da pandemia da covid-19, as atividades presenciais foram
suspensas em marco de 2020 e por consequéncia o setor passou a funcionar de
maneira remota, realizando apenas atualizacbes de documentos e manuais do setor.
Devido a essa baixa demanda de atividades remotas, alguns servidores do RES foram
deslocados para apoiar remotamente as atividades de outros setores. No entanto,
com a retomada dos empréstimos agendados para docentes em setembro de 2020,
as demandas de restauracfes de exemplares logo surgiram e foi necessario escalar
um servidor semanalmente para atender tais demandas de maneira presencial. Além
dessa atividade, os servidores do setor estdo trabalhando presencialmente na
organizacdo do acervo que encontra-se em fila para restauracdo. Para a realizacao
dessas atividades, alguns procedimentos de seguranca contra contagio da covid-19
se fazem necesséarios. Assim, seguem tais procedimentos os quais devem ser
seguidos nos dias de escala de trabalho.

2. Escala de trabalho

A escala de trabalho devera ser formada entre servidores do Setor de
Conservacao e Restauracéo fora do grupo de risco para contagio da covid-19 e sera
formada observando:
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e no maximo 02 colaboradores por turno;

e o0 intervalo entre os dias trabalhados devera ser de no minimo 07 dias;

e o0s(as) servidores(as) serdo escalados(as) nas tercas e nas quintas-feiras, das
7h30 as 11h30 ou das 13h30 as 17h30.

3. Procedimentos diarios adotados para evitar contagio de covid-19 entre os
colaboradores nos dias de escala

Todos o0s colaboradores escalados para o Setor de Conservacdo e
Restauracéo deverao seguir 0s seguintes procedimentos nos dias de trabalho:

« afericdo de temperatura na entrada da BCE;

e UsO constante de mascara, devendo ser trocada sempre que estiver suja,
umida ou a cada duas ou trés horas de uso;

e Uuso de luvas descartaveis;

e higienizagdo das maos com agua e sabéo;

e higienizagdo com alcool 70%;

e distancia minima de 1,5 metros entre os dois servidores durante a realizacao
das atividades de restauracéo;

e higienizagdo pela equipe de limpeza dos equipamentos utilizados (mesas,
teclados, mouses) duas vezes nos dias de atividades presenciais;

e manter as janelas abertas para circulacdo de ar nas salas em que isso é
possivel,

o demais orientacbes prescritas no Plano de retomada das atividades na
Biblioteca Central.

4. Manuseio dos exemplares de livros e equipamentos de trabalho

Durante a realizagdo das atividades higienizacdo ou restauracdo dos
exemplares os colaboradores deverdo seguir as orientacbes abaixo relativas aos
livros:

o todos os exemplares devem ser manuseados com o uso de luvas descartaveis
durante os processos de higienizacdo e restauracdo (se for possivel neste
ultimo caso);
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intervalo de tempo entre uma intervencdo e outra nos exemplares deve
respeitar o periodo de quarentena de no minimo 72 horas
(SEl 23106.033013/2021-15);

deve-se evitar passar alcool diretamente nos exemplares para evitar danos a
sua conservacao. O isolamento dos exemplares pelo periodo de 72 horas é
considerado suficiente como margem de segurancga;

os carrinhos utilizados no transporte de exemplares devem ser higienizados
com alcool 70% antes e depois do periodo de quarentena.
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Setor responsavel: Setor de Cole¢des Especiais (COLESP).

Gestor: Jefferson Higino Dantas

Descricdo dos procedimentos para as atividades presenciais do Setor de Colecdes Especiais durante
a pandemia da covid-19.

1. Introducao

Durante o periodo da pandemia da Covid-19 e de acordo com as
recomendacdes de isolamento social, as atividades presenciais da BCE foram
suspensas em marc¢o de 2020. No Setor de ColecOes Especiais - COLESP- deu-se o
mesmo, a excecdo dos servigos essenciais como consulta de materiais (mediante
agendamento), organizacdo e higienizacdo do acervo e digitalizacdo de itens da
Hemeroteca. Visando a atividade de disponibilizacdo de contetdo digital a COLESP
desde de 2019 ja vem digitalizado itens do seu acervo para inclusdo na Biblioteca
Digital de Colecdes Especiais - BDCE.

Com o propasito de maior esclarecimento quanto as atividades desenvolvidas
na COLESP durante a pandemia e os respectivos procedimentos de seguranga contra
contagio pela Covid-19, seguem abaixo as recomendacdes adotadas por este setor,
por atividade, em conformidade como o Plano para retomada das atividades na
Biblioteca Central, sempre respeitando a necessidade de uso de equipamentos de
protegéo individual (EPIS).

2. Consulta de materiais mediante agendamento

Para a realizacdo dessa atividade toda a negociacdo de data e horario do
empréstimo deve ser feita via e-mail do setor (colesp@bce.unb.br) seguindo as

recomendacdes abaixo:

e 0 atendimento devera ser realizado preferencialmente nos dias de atendimento
da BCE;

e 0 usuario que solicitar uma consulta ao acervo da COLESP somente podera
fazé-lo apods indicar os titulos desejados, os quais deverdo estar separados
para o dia da consulta;

e durante a consulta tanto o usuario quanto o servidor que fizer o atendimento
deverdo estar usando mascaras e luvas descartaveis;
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e 0 usuario devera ter sua temperatura aferida na entrada da BCE;

o deve-se manter a distancia minima de 1,5 metros entre usuario e o servidor
gue ira atendé-lo;

e 0S materiais consultados deverdo ficar em quarentena de 72 horas até a
proxima movimentagao;

e seguir as demais recomendacdes de seguranca descritas no Plano para
retomada das atividades na Biblioteca Central.

3. Digitalizacao de itens da Colecao de Obras Raras e da Hemeroteca

A atividade de digitalizacdo sera realizada pelos servidores da COLESP e
contemplara dois projetos: digitalizacdo de Obras Raras e digitalizacdo de materiais
para a hemeroteca, ambos fortalecendo o acervo digital de cole¢cbes especiais da
BCE. Serdo responsaveis pela digitalizacdo de Obras Raras 2 bibliotecarios, e
na Hemeroteca 1 Bibliotecario e 2 estagiarios. As obras serdo selecionadas para
posteriormente serem encaminhadas para digitalizacéo. A atividade de digitalizacéao
se concentrara no GID em 2(dois) dias da semana, as tercas e quintas, no horario de
13h30 as 17h30.

Os servidores escalados para a atividade de digitalizacdo deverdo seguir 0s
seguintes procedimentos de seguranca contra contagio da Covid-19:

« afericdo de temperatura na entrada da BCE;

e Uuso constante de mascara, devendo ser trocada sempre que estiver suja,
umida ou a cada duas ou trés horas de uso;

e uso de luvas descartaveis no manuseio dos livros;

e higienizacdo das maos com agua e sabao sempre que necessario;

e higienizagdo com alcool 70%;

o distancia minima de 1,5 metros no caso de encontrar outros servidores na BCE;

e higienizagdo pela equipe de limpeza dos equipamentos utilizados (mesas,
teclados, mouses) duas vezes nos dias de atividades presenciais;

o demais orientacbes prescritas no Plano para retomada das atividades na

Biblioteca Central

4. Equipe para a digitalizacao

Obras Raras Hemeroteca
Raphael Greenhalgh (Bibliotecario) Jefferson Dantas (Bibliotecério)
Neria Lourenco (Bibliotecaria) Jodo Nunes (Estagiario)
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Ezequiel da Silva (Estagiario)
Quadro 2 - Equipe para digitaliza¢éo
Fonte: BCE/UnB

5. Organizacao e higienizacao do acervo da COLESP

Com o objetivo de manter a rotina anual de higienizacdo no acervo da COLESP

a atividade sera realizada com apoio das equipes do Setor de Conservacao e

Restauragéo e Setor de Administracéo Predial (equipe de limpeza).

As atividades de higienizacdo do acervo da COLESP deverdo seguir o fluxo

abaixo:

selecéo/retirada dos livros das estantes;

definicdo de local onde ocorrera a higienizacéo, que sera na propria COLESP;
sinalizar que o material serd higienizado por servidores do Setor de
Conservacao e Restauracao;

apos higienizacao retornar os materiais para as estantes;

a higienizagéo devera ocorrer em um local afastado das estantes em local com
ventilacao.

Para evitar o contagio por covid-19 entre os colaboradores que realizaréo a

atividade de higienizacdo dos acervos da COLESP, deve-se seguir oS mesmos

procedimentos adotados na atividade de digitalizacdo. Quanto aos livros deve-se

seguir as recomendacdes abaixo:

todos os exemplares devem ser manuseados com o uso de luvas descartaveis;
os carrinhos utilizados no transporte de exemplares devem ser higienizados
com alcool 70%.

deve-se evitar passar alcool diretamente nos exemplares para evitar danos a
sua conservacao;

recomenda-se 0 uso de mesas de higienizagdo com succao, cujo
funcionamento permite maior eficiéncia na higienizag¢éo dos livros.

A equipe de limpeza devera fazer a higienizacdo das estantes de onde foram

retirados os livros sempre que houver esta atividade. Piso, mesas e demais
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equipamentos utilizados deverao ser higienizados duas vezes nos dias de atividades

presenciais, de acordo com o Plano para retomada das atividades na Biblioteca
Central.

6. Equipe para a higienizacao do acervo

Jefferson Dantas Servidor 1 Servidor 1
Michel Marciano Servidor 2 Servidor 2
Joao Nunes

Quadro 3 - Equipe para higienizagéo
Fonte: BCE/UnB
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Setor responsavel: Coordenadoria de Gestdo da Informagéo Digital (GID).

Descrigcéo dos procedimentos de digitalizagéo.

1. Visdo geral

O servico de digitalizacdo da Biblioteca Central da Universidade de Brasilia
(BCE) foi criado em agosto de 2020 para atender solicitacfes de digitalizacéo do corpo
docente, técnico e discente de graduacao e pos-graduacao vinculado a Universidade
de Brasilia (UnB), durante o periodo de atendimento remoto que nos foi imposto pela
pandemia, sob responsabilidade da Coordenadoria de Gestdo da Informagéo Digital
(GID/BCE).

O servico foi estendido a toda comunidade académica em dezembro de 2020.

Os atendimentos séo feitos apenas pelo GID, de modo que as solicita¢cdes sao
feitas via formulario google, com informagbes disponiveis no sitio da BCE,
bce.unb.br/servicosremotos.

Osl/as usuarios/as podem solicitar copias de até 10% de livros do acervo geral,
periodicos, teses e dissertaces disponiveis no acervo fisico da BCE; exceto obras
raras e colecdes especiais. SO serdo digitalizados trechos de materiais bibliograficos
gue nédo estiverem disponibilizados em nenhuma de nossas bases de dados.

2. Objetivos

1. Estabelecer processos para o atendimento das demandas de digitalizacao;
2. padronizar processos e uniformizar respostas dos/as bibliotecarios/as no
atendimento as demandas recebidas dentro dos prazos estabelecidos.

3. Especificacoes
3.1 Como fazer solicitacdes de digitalizacao

As solicitacbes de digitalizacdo podem ser feitas apenas pelo
formulario - Formulario de Solicitacdo de digitalizacdo. As informacdes sobre o
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servico podem ser encontradas no sito da BCE, na URL:
https://bce.unb.br/servicosremotos/.

Pedidos feitos por e-mail devem ser ignorados e os/as usuarios/as solicitantes
devem ser orientados/as a fazer pedidos apenas pelo formulario.

3.2 Quem pode solicitar digitalizacdes

Docentes e discentes de poOs-graduacdo e graduacao, técnicos e demais
membros da comunidade académica da Universidade - nessa ordem de prioridade.

3.3 O que pode ser digitalizado

1. Livros do acervo geral, periddicos, teses e dissertacdes disponiveis no
acervo fisico da BCE que n&o estiverem disponibilizados em nenhuma de
nossas bases de dados. Obras raras e colecbes especiais ndo serao
digitalizadas;

2. livros do acervo geral, periddicos, teses e dissertacdes disponiveis no
acervo fisico das bibliotecas setoriais que nao estiverem disponibilizados
em nenhuma de nossas bases de dados.

3.4 Quantos itens podem ser digitalizados

1. Osl/as usuarios/as poderao solicitar a copia de 10% de até quatro itens por
demanda;

2. as demandas serdo atendidas no prazo de 5 dias uteis. Este prazo
comecara a ser contado a partir do envio do e-mail de confirmacdo do
recebimento da solicitacdo por um/a bibliotecario/a.

3.5 Sobre a qualidade minima das digitalizacdes

1. Antes de iniciar a digitalizacdo de documentos s&0 necessarios requisitos
basicos e ajustes para garantir que um documento tenha caracteristicas de
apresentacdo, legibilidade e autenticidade, garantindo o maximo de
fidelidade entre o documento gerado e o original;

2. aresolucado recomendada para textos € de 300 dpi, cor preto e branco;

3. caso seja necessario, para aumentar a legibilidade em documentos mais
antigos, a resolucao podera aumentar para 600 dpi;
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4. se o0 documento tiver qualquer tipo de ilustracbes, como fotografias,
gravuras, graficos, mapas, dentre outros, recomenda-se fazer em cores
apenas a pagina que tiver as ilustragoes;

5. se o documento for jornais, artigos, mapas, projetos arquitetdnicos,
recomenda-se fazer a digitalizacdo em escala de cinza ou preto e branco;

6. recomenda-se adotar uma edicdo minima das paginas, como borracha para
apagar carimbos e anotacbes pessoais, cortes das paginas,
aumentar/diminuir brilho e contraste das paginas para garantir uma boa
leitura do/a usuario/a;

7. digitalizar a capa ou a folha de rosto em cores para identificar o documento;

8. os arquivos devem passar com reconhecimento de caracteres (OCR) no
software de tratamento e devem ser salvos em formato pdf ou pdfa
pesquisavel, esses arquivos serdo também usados para adaptacdo a
Biblioteca Digital e Sonora (BDS).

4. Procedimento de recebimento de demandas

O/a bibliotecario/a responsavel deve atender as solicitacbes na ordem em que
aparecem na planilha Solicitacdo de digitalizacéo(respostas). O processo de

atendimento é o seguinte:

1. of/a bibliotecario/a deve acessar a planilha e inserir o seu nome no campo
“Responsavel pelo atendimento”;

2. olabibliotecéario/a deve verificar se os itens solicitados ja foram previamente
requeridos por outros/as usuarios/as ou pelo/a mesmo/a usuario/a em
busca no e-mail atendimentodigitalizacao@bce.unb.br;

3. para atendimento de pedidos de trechos do mesmo item pelo/a mesmo/a
usuario/a, que ja tenham recebido os 10%, devem ser encerrados com
envio do e-mail padrdao “Confirmacao do recebimento do pedido de
digitalizacao” - o modelo apresenta todas as possibilidades de resposta de
acordo com a situagao - e encerrar a demanda,;

4. pedidos de trechos solicitados ja enviados a outros/as usuarios/as - envio
do e-mail padrdo “Confirmacdo do recebimento do pedido de
digitalizacao” e em seguida do email “Solicitacao de digitalizacao de
partes de itens do acervo da BCE/UnB’;

5. caso os trechos ndo tenham sido digitalizados em demandas anteriores, o/a
responsavel pelo atendimento deve pesquisar se 0s itens estdo presentes
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no acervo fisico da BCE ou setoriais, disponiveis em bases de dados e na
Internet, em ultimo caso;

6. os itens devem ser retirados do acervo e trazidos ao GID para digitalizacao;

7. caso nenhum dos itens estiver disponivel - a demanda deve ser encerrada

com envio do e-mail padréo “Confirmacao do recebimento do pedido de
digitalizacao” - o modelo apresenta todas as possibilidades de resposta de
acordo com a situacgao;

caso todos os itens ou alguns dos itens solicitados estiverem disponiveis
para digitalizagédo - o/a responsavel envia o e-mail padréo “Confirmacao
do recebimento do pedido de digitalizacao” listando os itens que serao
digitalizados e os que néo estao disponiveis para tanto.

5. Nomeacao e arquivamento dos arquivos no servidor

Os arquivos de itens digitalizados devem ter extensdo .pdf ou .pdf-a. sem

excecao.

a)

b)

Seu arquivamento deve ser feito da seguinte maneira:

os arquivos devem ser salvos no servidor Z, acessivel pelo endereco
\\164.41.110.23\gid com login e senha fornecidos aos/as colaboradores/as.
O caminho é \\164.41.110.23\gid\digitalizacao;

artigos podem ser salvos pelo autor_titulo_p. dentro da pasta Artigos

digitalizados;

trechos de livros, teses e dissertacfes devem ser salvos pelo autor_titulo_p.
dentro da pasta Trechos de livros-teses-dissertacoes-digitalizados;

0s materiais devem ser salvos nas pastas Artigo, Trecho de Livro, Trecho
de tese, trecho de dissertacao presentes no servidor;

cabe ao/a responsavel pela digitalizacdo contabilizar o nimero de paginas
digitalizadas na planilha de controle.

6. Resposta a demandas e envio dos arquivos

1.

A resposta as demandas deve ser feita com o0 modelo de e-mail “Solicitagao
de digitalizacdo de partes de itens do acervo da BCE/UnB”. Os arquivos
serdo enviados pelo e-mail atendimentodigitalizacao@bce.unb.br, caso o

arquivo nao seja compativel para envio, ele sera compartilhado pelo Drive
do e-mail do Servico de atendimento de digitalizacdo GID/BCE e o seu link
sera também enviado por e-mail;
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XMind
Pedido de MELEES
digitalizagao
Usuério especificou os Usudrio nao especificou os
trechos para digitalizacao trechos para digitalizagao

) outro campi Encerrar demanda tem existe no catélogo
da BCE?
i a0

Encerrar a demanda

iar e-mai
e e confirmacao confirmacao de X
e e solicitagao s solicitacao
di com os
ar x05
05 Itens sao Encerrar demanda
* padrao de qualidade? digitalizados e
os no servidor
i 3o
il do
e

2. os atendimentos finalizados devem ser sinalizados com a etiqueta do/a(s)

Atendimentos/Thayse

bibliotecario/a(s) responsavel (a exemplo ) e a etiqueta

g UAXadeentada X deve ser retirada do e-mail. Devem figurar na Caixa de
Entrada apenas as comunicacdes e atendimentos pendentes.

O mapa mental resume quais a¢des tomar de acordo com cada situagao:

Figura 1 — Mapa mental.
Fonte: HYPERLINK http://www.xmind.net/m/KATM4y

7. Devolucao e recolocacao de itens ao acervo

Itens do acervo geral, colecbes especiais e provenientes de outros campi
ficardo em quarentena por 3 dias em uma mesa, identificada para tanto, mas
separados entre si pelas etiquetas de data e pela origem.

7.1 Livros do acervo geral

Os livros utilizados devem ser colocados sobre a mesa presente no GID,
identificada para esse fim, com a etiqueta de data de devolucéo dos itens ao acervo,
cada responsavel pelo atendimento deve sinalizar a data de retorno ao acervo.
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A coleta dos livros do acervo geral é feita pelo Setor de Recolocacdo sob
demanda do Setor.

7.1.1 Itens do Setor de Colecdes Especiais (COLESP) ou setores de
acesso restrito solicitados apenas para digitalizacao

Os itens devem ser devolvidos ao setor de origem apos a quarentena, pelo/a
servidor/a presente na escala de plantdo. Preferencialmente, devem ser devolvidos
pelos/as bibliotecéarios/as solicitantes, uma vez que a retirada de itens da COLESP
(por exemplo) é feita via empréstimo interno.

7.2 Itens provenientes de bibliotecas de outros campi

Os livros utilizados devem ser colocados sobre a mesa presente no GID,
identificada para esse fim, com a etiqueta de data de devolucéo dos itens ao acervo,
cada responsavel pelo atendimento deve sinalizar a data de retorno ao acervo, a
chefia do setor notifica a biblioteca de origem do item e realiza a devolugéo dos itens.

8. Situagdes excepcionais

8.1 Prazos encerramento de pedidos com trechos nao especificados e
sem resposta

Pedidos de digitalizacdo sem especificacdo das paginas a serem digitalizadas
devem ser encerrados em 30 dias, preferencialmente pelo/a bibliotecario/a que
atendeu a demanda. A comunicacdo deve ser feita como o modelo de e-malil
Encerramento de digitalizacao de partes de itens do acervo da BCE/UnB sem
especificacao dos trechos por parte dos/as usuarios/as.

8.2 Livros desaparecidos ou ndo encontrados

1. Pedidos de digitalizacdo que ndo podem ser atendidos por
desaparecimento de itens do acervo devem ser encerrados imediatamente
e o/a usuario/a solicitante comunicado/a (Resposta 5);

2. pedidos de itens inexistentes no acervo devem ser encerrados
imediatamente e o/a usuario/a solicitante comunicado/a (Resposta 5).

9. Observacdes éticas
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Osl/as bibliotecarios/as devem enviar digitalizacdes de apenas até o percentual
maximo de 10% dos itens solicitados, sem excecdo. A diretiva a ser seguida é a da
Lei de Direito Autoral - LDA, n. 9.610/98, pois ela ndo distingue obras recém-
publicadas de obras cientificas que s6 existem em bibliotecas e que ainda estdo no
prazo de protecéo autoral.

Tampouco existe parecer favoravel a digitalizacdo de teses e dissertacdes e
sua posterior publicacdo em Repositorios Institucionais da Universidade de Brasilia
sem a expressa autorizacado dos/as autores/as, uma vez que o entendimento foi de
gue estes documentos preservam em si todos os direitos morais e patrimoniais, ainda
gue tenham sido fruto de pesquisa desenvolvida na Universidade em nivel de Pos-
Graduacéo.

Referéncias

BRANCO JUNIOR, Sérgio Vieira. Direitos autorais. In: Propriedade intelectual:
roteiro de curso. [S.l.]: Fundagdo Getulio Vargas, [201-]. Disponivel em:
http://academico.direito-rio.fgv.br/ccmw/images/2/25/Propriedade_ Intelectual.pdf.
Acesso em: 30 mar. 2021.

BRANCO Jr, Sérgio Vieira. Direitos autorais na internet e o uso de obras alheias.
Rio de Janeiro: Editora Lumen Juris, 2007. Disponivel em: Sergio Branco.gxd
(fgv.br). Acesso em: 30 mar. 2021.

Modelos de E-mail

Modelo e-mail - Confirmag&o do recebimento do pedido de digitalizagdo

Prezado/a XXXX,

Confirmamos o recebimento do seu pedido de digitalizacao dos itens:
Capitulo XX

Artigo YY

Tese WW

Podemos digitalizar os trechos de

Artigo YY

Tese WW

A demanda seréa atendida em até cinco dias Uteis a contar da data de envio desta mensagem.
Contudo, sua demanda sera encerrada, pois outros trechos do mesmo livro ja foram enviados, o que
ultrapassaria os 10% da obra que podemos enviar.

E necessério que aponte quais trechos gostaria que fossem digitalizados, pois o limite para
digitalizacéo é apenas 10% por obra.

Infelizmente, seu pedido ndo podera ser atendido, pois o(s) item(s) solicitados ndo foram encontrados
no acervo. Lamentamos pelo inconveniente.

Atenciosamente,
Assinatura do/a Bibliotecario/a

Modelo e-mail - Solicitagcdo de digitalizac&o de partes de itens do acervo da BCE/UnB
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Prezado/a XXXX,

Confirmamos o pedido de digitalizacdo do "trecho de livro" a seguir relacionados, feito via formulario de
solicitacdo em XX/XX/XXXXX.

Capitulo XX

Artigo YY

Tese WW

Vocé nao podera solicitar outros trechos deste mesmo livro, pois ja alcancou os 10% permitido.
Vocé podera solicitar outros trechos deste mesmo livro até que alcance os 10% permitido em nova
solicitagdo do formulario.

Segue em anexo o(s) documento(s) solicitado(s).

Atenciosamente,
Assinatura do/a Bibliotecario/a

Modelo e-mail - Encerramento de digitalizagdo de partes de itens do acervo da BCE/UnB sem especificacdo dos
trechos por parte dos usuarios

Prezado/a XXXX,

Encerramos o pedido de digitalizacdo do "trecho de livro" a seguir relacionados, feito via formulario de
solicitacdo em XX/XX/XXXXX, pois hdo recebemos a especificacdo das paginas a serem digitalizadas
nos ultimos 30 dias.

Capitulo XX

Artigo YY

Tese WW

Vocé nao podera solicitar outros trechos deste mesmo livro, pois ja alcancou os 10% permitido.

Atenciosamente,
Assinatura do/a Bibliotecario/a
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Setores responsdveis: Coordenadoria de Administracdo e Orcamento (ADM) e Setor de
Administracéo Predial e Patrimonial (PRED).

Gestores: Herverson Cid Oliveira e Fernando Glaydson Lima

Descrigdo dos procedimentos limpeza e higienizagdo da BCE.

1. Procedimentos de limpeza - térreo

A limpeza das areas da biblioteca devera ser feita com o uso de hidrocloro e/ou

alcool 70% de acordo com os seguintes procedimentos:

e realizar a limpeza das ilhas de atendimento, hall de circulagéo e entrada da

biblioteca duas vezes ao dia;

©)

©)

antes das 7h30;
entre as 12h e 14h;

e locais para limpeza das ilhas de atendimento:

@)

©)

©)

©)

estacdes de trabalho e gaveteiros;
equipamentos (mouse, teclado);
bebedouros de galdo de colaboradores/as;
cadeiras;

e fazer a limpeza frequente dos corrimaos da entrada da biblioteca e da escada

interna de colaboradores/as;

e realizar a limpeza frequente dos banheiros, de acordo com as seguintes

orientacdes:

@)

©)

os/as colaboradores/as deverdo usar os banheiros somente do andar no
gual estéo trabalhando;
poderdo ser utilizados o0s banheiros de usuarios/as e de
colaboradores/as;
ficara um/a colaborador/a da limpeza em cada pavimento (térreo e
primeiro andar) disponivel para higienizar os banheiros sempre que
necessario;
0os banheiros passardo por higienizacdo completa ao inicio dos
expedientes:

= antes das 7h;

= entre 12h e 14h;
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e asala de quarentena ficara disposta na Sala de Exposicdes. E nesse local que
ficardo os livros em quarentena apoOs devolucdo. Sua limpeza devera ser
realizada:

o duas vezes ao dia:
» antes das 7h;
= entre 12h e 14h;

e 0 chao e as mesas manuseadas deverao ser higienizados;

e disponibilizar lixeira no hall da biblioteca e nas ilhas de atendimento com sacola
plastica de cor diferenciada para descarte de Equipamentos de Protecao
Individual (EPIs);

e recolher o lixo de EPI todo dia;

e abastecer diariamente o0s tapetes sanitizantes com hidrocloro, nas entradas de
usuarios/as e colaboradores/as;

e enquanto ndo forem entregues o0s tapetes sanitizantes na BCE, incluir
diariamente dois panos de chdo nas entradas da BCE, de usuarios/as e de
colaboradores/as, um embebido em hidrocloro e outro seco logo na frente. Na
entrada de usuarios/as, s6 sera necessaria a disponibilizacdo desses panos
nos dias em que a biblioteca for abrir para os atendimentos agendados;

e realizar a manutencao dos tapetes sanitizantes.

2. Procedimentos de limpeza - primeiro andar (GID)

A limpeza das areas da biblioteca devera ser feita com o uso de hidrocloro e/ou
alcool 70% de acordo com os seguintes procedimentos:

e realizar a limpeza dos espacos comuns da Coordenadoria de Gerenciamento
da Informacéao Digital (GID) duas vezes ao dia:
o antes das 7h30;
o entre as 12h e 14h;
o fazer alimpeza frequente da escada interna de colaboradores/as;

e realizar a limpeza frequente dos banheiros, de acordo com as seguintes
orientacdes:
o os/as colaboradores/as deverdo usar os banheiros somente do andar no
gual estéo trabalhando;
o poderdo ser utilizados os banheiros de usuarios/as e de

colaboradores/as;
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o ficard um colaborador/a da limpeza em cada pavimento (térreo e

primeiro andar) disponivel para higienizar os banheiros sempre que

necessario;

o 0s banheiros passardo por higienizagdo completa ao inicio dos

expedientes:

antes das 7h;
entre 12h e 14h;

e disponibilizar lixeira no GID com sacola plastica de cor diferenciada para

descarte de Equipamentos de Protecéo Individual (EPISs);

e recolher o lixo de EPI todo dia, ao final do expediente.

3. Procedimentos de limpeza - 1° e 2° subsolo

A limpeza das areas da biblioteca devera ser feita com o uso de hidrocloro e/ou

alcool 70% de acordo com os seguintes procedimentos:

e realizar a limpeza da entrada de servico da biblioteca, do computador de

entrada do ponto (ao lado da impressora) e da copa duas vezes ao dia:

o entre as 12h e 14h;
o antes das 7h30 ou apos as 18h;

e disponibilizar lixeira com sacola plastica de cor diferenciada para descarte de

Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) tanto no 1° quanto no 2° subsolo;

e recolher o lixo de EPI todo dia, ao final do expediente;

e realizar a limpeza dos banheiros de acordo com os procedimentos dos outros

pavimentos.

Frequéncia de
higienizacao

Local

Areas comuns do
GID

Lixeiras EPIs

Corrimaos escadas
internas

Corrimaos escadas
entrada principal

Banheiros

Pavimento(s)

1° andar

1° andar, térreo e
subsolos

1° andar, térreo e
subsolos

térreo

1° andar, térreo e
subsolos

2x ao dia

1x ao dia

frequente

2x ao dia
(limpeza completa)

frequente

2x ao dia
(limpeza completa)

frequente

Horarios

antes das 7h30
entre 12h e 14h

antes das 7h30

antes das 7h30
entre 12h e 14h

antes das 7h30
entre 12h e 14h

antes das 7h30
entre 12h e 14h
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2x ao dia
(limpeza completa)

Ilhas de antes das 7h30

atendimento Bz AN ET entre 12h e 14h
Hall de entrada térreo 2x ao dia grr:,frees f;hs e7 2:31?1
Entrada principal térreo 2x ao dia gﬂﬁs f;hS (Zgi%
Sala de quarentena (saléfr(;ZOREF) 2x ao dia er:ttﬁ;s fz""hs g?i?]
Entrada de servico 1° subsolo 2x ao dia ggttrees f;hs Zgi?]
Copa 1° subsolo 2x ao dia antes das 7h30

entre 12h e 14h
Quadro 01: Procedimentos de limpeza da BCE por local, pavimento, frequéncia e horarios de higienizacéo.
Fonte: BCE/UnB

Para fins de conhecimento, disponibilizamos as figuras 1 e 2 com a ilustracao
da disposicédo da entrada de usuarios/as na biblioteca e do atendimento durante as
Etapas 0, 1 e 2.
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Figura 1: Planta baixa do hall de entrada da BCE.

Fonte: Ceplan/UnB
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Figura 2: Disposi¢éo do hall de entrada da BCE e do atendimento.
Fonte: Ceplan/UnB
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Setores responsdveis: Coordenadoria de Administracdo e Orcamento (ADM) e Setor de
Administracéo Predial e Patrimonial (PRED).

Gestores: Herverson Cid Oliveira e Fernando Glaydson Lima

Descricdo dos procedimentos de portaria e seguranca na BCE.

1. Organizacao da entrada no prédio da biblioteca:

e serdo dispostas duas filas, com o adequado distanciamento social de 1,5 metro
entre as pessoas, iniciando na entrada do prédio da BCE (logo abaixo das
marquises) e terminando no final das escadas do hall de entrada (figura 1);

o fila 1: servico de empréstimo agendado;

o fila 2: servi¢o de devolucéo;
e asduas filas de entrada de usuarios/as serdo dispostas no lado leste do prédio;
e a saida de usuéarios/as sera liberada pela portaria do lado oeste do prédio.
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Figura 1: Planta baixa do hall de entrada da BCE.
Fonte: Ceplan/UnB
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Figura 2: Disposi¢éo do hall de entrada da BCE e do atendimento.
Fonte: Ceplan/UnB

2. Procedimentos de portaria - para usuarios/as - entrada principal:

Os procedimentos de portaria na entrada principal da biblioteca, para
usuarios/as, serao os seguintes:

e abrir e fechar a BCE nos horérios estipulados para as Etapas 0, 1 e 2 - com
apoio da equipe de segurancga;

e dispor as correntes azuis de protecao entre as filas 1 e 2, de forma a manter as
pessoas afastadas;

e colaborar na organizacéo das filas:
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o fila 1 - para empréstimos (livros e notebooks);
o fila 2 - para devolucoes.

e confirmar com os/as usuarios/as se todos/as receberam e-mail de
comunicacéao dos servicos de empréstimo e/ou devolucéo. S6 deverao entrar
na biblioteca pessoas com atendimento agendado;

e chamar um/a usuario/a por vez para entrar, de acordo com as instru¢des dos
colaboradores/as da biblioteca;

o aferir a temperatura dos/as usuarios/as que entrarem na biblioteca:

o temperaturas acima de 37°C: ndo podera entrar;
o temperaturas abaixo de 37°C: podera entrar;

e nao deixar que usuario/as entrem na biblioteca sem mascaras de protecao;

e instruir usuarios/as que a saida é pela lateral oeste do predio;

e instruir usuario/as que nao € permitido o uso dos espacos, banheiros e
bebedouros da biblioteca;

e nao sera necessario fazer vistoria das bolsas e mochilas durante as Etapas 0,
le?2;

o fechar a biblioteca nos horarios estipulados, colocar as correntes de azuis de
protecéo para dentro e continuar o atendimento apenas de quem esta na fila
na parte interna do prédio;

e caso 0 portal de saida apite, encaminhar o/a usuario/a para as ilhas de
atendimento.

3. Procedimentos de portaria - para colaboradores/as - entrada de servico:

Os procedimentos de portaria na entrada de servico da biblioteca, para
colaboradores/as, serdo os seguintes:

o aferir a temperatura dos/as colaboradores/as que entrarem na biblioteca:
o temperaturas acima de 37°C: ndo podera entrar;
o temperaturas abaixo de 37°C: podera entrar;
e nao deixar que colaboradores/as entrem na biblioteca sem mascaras de
protecao;
e realizar a higienizacado das chaves do claviculario com alcool 70% antes e de
entrega-las e apos recebé-las dos/as colaboradores/as;
e nao permitir que pessoas nao autorizadas ou que nao sejam colaboradores/as
da BCE entrem no prédio.
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4. Procedimentos de segurancga - para usuarios/as - entrada principal:
Os procedimentos de portaria serdo os seguintes:

e auxiliar a equipe de portaria na abertura e fechamento da BCE nos horarios
estipulados para as Etapas 0, 1 e 2;
e colaborar na organizacao das filas:
o fila 1 - para empréstimos (livros e notebooks);
o fila 2 - para devolugoes.
e nao deixar que usuario/as entrem na biblioteca sem mascaras de protecao;
e instruir usuarios/as que a saida é pela lateral oeste do predio;
e instruir e garantir que os/as usuario/as ndo usem 0s espacos, banheiros e
bebedouros da biblioteca;
e caso 0 portal de saida apite, encaminhar o/a usuario/a para as ilhas de
atendimento;
e auxiliar as equipes de portaria e colaboradores/as da BCE no que for
necessario.
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Setores responsdaveis: Coordenadoria de Administracéo e Or¢camento (ADM) e Dire¢do (DIR).
Gestores: Herverson Cid Oliveira, Fernando César Lima Leite e Marilia Augusta de Freitas
Descricdo da avaliacao fisica dos ambientes do prédio da BCE.

Andlise dos ambientes da BCE feita de acordo com o Guia metodolégico para
avaliacdo de ambientes de ensino pos-covid: estudo de caso FAU/UnB, levando-se
em consideracdo as plantas do prédio da biblioteca fornecidas pela Prefeitura do
Campus, 2010.
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uadro 1: Avaliacdo dos ambientes fisicos da BCE - 2° subsolo

Essa é a quantidade maxima de A - Adaptacoes
pessoas que podem estar a0 mesmo Gerais / Pontuais
Banheiros, halls e areas tempo no ambiente considerando o seu Largura x B - Intervencdes
(F de circulacao ndo Administrativo ou tamanho. Atencéo: dependendo do 5 de baixa
LEy BN AT CantE] fazem parte dessa académico layout e distribuicdo do mobiliario e corrlpgrrggnto complexidade
avaliacao equipamentos, 0 numero de pessoas B C - Intervencgdes
pode ser até mesmo menor para a de média /alta
seguranc¢a dos usuarios. complexidade
° GALERIA OESTE
2° SUBSOLO (ESQUERDO) ADMINISTRATIVO 48 191,66 _
° GALERIA LESTE
2° SUBSOLO (DIREITO) ADMINISTRATIVO 82 329,76 _
2° SUBSOLO DEPOSITO ADMINISTRATIVO 59 237,58 -
0 SAGUAO MINA
2° SUBSOLO D'AGUA ADMINISTRATIVO 20 81,21 -
2° SUBSOLO VESTIARIO ADMINISTRATIVO 4 16,77 -
2° SUBSOLO COPA ADMINISTRATIVO 4 16,96 -
2° SUBSOLO CASA DE MAQUINAS ADMINISTRATIVO 3 10,54 -
o ZELADORIA/
2° SUBSOLO ENCARREGADA ADMINISTRATIVO 2 9,78 -
o DEPOSITO (ANTIGO
2° SUBSOLO ALMOXARIFADO) ADMINISTRATIVO 18 72,29 _

Fonte: BCE/UnB
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Quadro 2: Avaliagao dos ambientes fisicos da BCE - 1° subsolo

Essa é a
quantidade maxima
de pessoas que
podem estar ao
mesmo tempo no

ambiente A - Adaptacdes Gerais
Banheiros, halls e considerando o s~el.1 / Pontuais
Da Biblioteca areas de circulacido  Administrativo ou ta(;nanho. gl Largurax B -Intervencdes de
Central n&o fazem parte académico ependendodo  comprimento = baixa complexidade
dessa avaliacio layout e distribuicéo area C - Intervencgbes de
do mobiliario e média /alta
equipamentos, 0 complexidade

namero de pessoas
pode ser até
mesmo menor para

a seguranca dos
usuarios.
Apesar de haver
ventilagéo natural, o
espaco deve ser
interditado para
o ACERVO GERAL - - usuarios e liberado

1° SUBSOLO CLASSES 0 A 3 ACADEMICO 279 1117,81 somente para
servidores, com
intuito de que néo
haja manipulacéo
constante do acervo.

AREA DE ESTUDO
AO LADO DO
1° SUBSOLO ACERVO GERAL ACADEMICO 81 325,67
DAS CLASSES DE
0A3
o AREA DE ESTUDO -
1° SUBSOLO SALA RESERVA ACADEMICO 93 372,81
continua
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continuacao

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 1
CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 2
CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 3
CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 4
CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 5
CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 6
CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 7
CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 8
CABINE DE
ESTUDOS EM
GRUPO 9

SALA DE
RESERVA

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

12

6,74

7,28

7,28

7,78

7,78

7,21

11,01

8,25

8,25

48,23

Possui ventilagédo e

foram instalados

acrilicos no balcéo

de atendimento.
ha circulacéo de
pessoas na sala
acervo e a
manipulagéo do
acervo é feita
somente por

Nao

do

funcionarios.

i
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continuacao

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

continua

COPIADORA

ARQUIVO

LANCHONETE

LABORATORIO DE
ACESSO DIGITAL
3 (LAD 3)

AREA DE ESTUDO
MULTIMEIOS

ESPACO
CASSIANO NUNES

COORDENADORIA
DE
ADMINISTRACAO
E ORCAMENTO
(ADM)

COORDENADORIA

DE FORMACAO E

DESENVOLVIMEN

TO DE ACERVOS
(FDA)

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

14

25

25

123

21

12

28,64

55,55

98,68

100,58

493,58

85,83

49,77

11,01

B
A
A
A
B

Requer instalacdo de
acrilicos para
atendimento.

Manter portas
abertas para
circulacdo de ar.

Controlar a
quantidade de
pessoas que entram
simultaneamente.
Manter
distanciamento entre
as mesas e janelas
sempre abertas para
gue haja ventilagéo
natural, além dos
protocolos de
higiene.

Por se tratar de um
local de atendimento
ao publico, requer a
instalacdo de
divisérias de acrilico,
gue ainda néo foram
instaladas.
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continuacao

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

continua

COORDENADORIA
DE ATENDIMENTO
AO USUARIO
(AUS)

DIRECAO

DIRECAO
ADJUNTA E
ASSESSORIA
SETOR DE
ADMINISTRACAO
PREDIAL E
PATRIMONIAL

COPA

SETOR DE
CONSERVACAO E
RESTAURACAO -
LABORATORIO E

CHEFIA

SETOR DE
CONSERVACAO E
RESTAURACAO -

LACOM
SETOR DE
SELECAO -

INTERCAMBIO

SETOR DE
CONSERVACAO E
RESTAURACAO -

DEPOSITO

ASSOCIACAO
DOS PAIS E
ALUNOS
ESPECIAIS - APAE

SETOR DE
CONSERVACAO E
RESTAURACAO -
OBRAS RARAS E

ESPECIAIS

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

14

16

12

21

11,88

57,36

23,57

23,19

36,96

64,50

46,98

36,06

83,56

32,13

25,58

Manter as duas
portas sempre
abertas para

que haja ventilacdo.
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continuacao

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO
1° SUBSOLO
1° SUBSOLO
1° SUBSOLO
1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO
1° SUBSOLO
1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

continua

SETOR DE
CONSERVACAO E
RESTAURACAO -
ACERVO GERAL

ESPACO

DIREITOS

HUMANOS
CABINE DIGITAL

SONORA 1
CABINE DIGITAL

SONORA 2
CABINE DIGITAL

SONORA 3
CABINE DIGITAL

SONORA 4
CABINE DIGITAL

SONORA 5
CABINE DIGITAL

SONORA 6

LABORATORIO

PROJETO

HISTORIA

AUDITORIO
CASSIANO NUNES

SALA DE
TREINAMENTO
SALA DE
VIDEOCONFEREN
CIA
CABINE DE SOM

INDIVIDUAL
CABINE DE VIDEO

INDIVIDUAL
CABINE DE VIDEO

INDIVIDUAL
CABINE DE VIDEO

INDIVIDUAL

ADMINISTRATIVO

ACADEMICO

ACADEMICO
ACADEMICO
ACADEMICO
ACADEMICO
ACADEMICO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO
ACADEMICO
ACADEMICO

ACADEMICO

12

10

20

12

49,87

41,76

7,65
3,62
3,92
3,76
3,79

3,76

15,45

80,14

48,76

24,41

5,70

5,70

5,70

5,70
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continuacao

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

1° SUBSOLO

COLECOES
ESPECIAIS -
ATENDIMENTO

COLECOES
ESPECIAIS -
ARQUIVOS
DESLIZANTES
COLECOES
ESPECIAIS -
ADMINISTRATIVO
E ACERVO
COLECOES
ESPECIAIS - SALA
1 MUSICA
COLECOES
ESPECIAIS - SALA
2 AUDIOVISUAL
COLECOES
ESPECIAIS -
ACERVO INTERNO
COLECOES
ESPECIAIS -
COLECOES DE
'ESTUDOS
CLASSICOS (CEC)

RECEPCAO /
PORTARIA DE
ENTRADA

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ACADEMICO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

15

60

10

15

Fonte: BCE/UnB

Por se tratar de um
local de atendimento

36,06 A ao publico foram
instaladas divisorias
de acrilico.

61,79 A

238,63 A

7,78 _

7,78 _
Por se tratar de um
local de atendimento

23,00 A ao publico foram

instaladas divisérias
de acrilico.
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Da Biblioteca
Central

TERREO

TERREO

TERREO

continua

Banheiros, halls e
areas de circulacao
nao fazem parte
dessa avaliacdo

ACERVO GERAL -
CLASSES5A09

CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 220
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 222

Administrativo ou
académico

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

uadro 3: Avaliacdo dos ambientes fisicos da BCE - térreo

Essa é a
guantidade maxima
de pessoas que
podem estar ao
mesmo tempo no
ambiente
considerando o seu
tamanho. Atencao:
dependendo do
layout e distribuicéo
do mobiliario e
equipamentos, 0
nuamero de pessoas
pode ser até
mesmo menor para
a seguranca dos
usuarios.

495

Largura x
comprimento = &rea

1978,24

4,28

4,36

A - Adaptacoes
Gerais / Pontuais
B - Intervencdes de
baixa complexidade
C - Intervencgdes de
média /alta
complexidade

Apesar de haver
ventilagéo natural, o
espago deve ser
interditado para
usuarios e liberado
somente para
servidores, com
intuito de que néo
haja manipulacéo
constante do acervo
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continuagéo

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

continua

CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 224
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 226
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 228
CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 230
CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 232
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 234
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 236
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 238
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 240
CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 242
CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 244
CABINE DE
ESTUDO 241
CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 239

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

4,36

4,36

4,28

16,72

16,72

4,42

4,50

4,50

4,42

12,46

9,06

13,16

12,58
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continuacao

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

TERREO

continua

CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 237
CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 235
CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 233
CABINE DE
ESTUDO EM
GRUPO 231
CABINE DE

ESTUDO
INDIVIDUAL 229
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 227
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 225
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 223
CABINE DE
ESTUDO
INDIVIDUAL 221
LABORATORIO DE
ACESSO DIGITAL
2 (LAD 2)

ESPACO POP
ACERVO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

ACADEMICO

15

4,28 -
4,36 -
4,26 -
4,26 -
4,28 -
61,70 A
Por se tratar de um
local de
atendimento
ao publico, requer a
instalacdo de
24,35 B divisérias de
acrilico, que ainda
ndo foram
instaladas.

Requer interditar o
acervo para que
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continuagao

nao haja
manipulagéo por
parte dos usuarios.

Por se tratar de um
local de
atendimento
ao publico foram
instaladas divisorias
de acrilico.

Foram instaladas
divisérias de acrilico
para os porteiros.

Requer interditar o
acesso as estantes
por
parte dos usuarios
para que nao haja
manipulagéo
constante do
acervo.

TERREO ESPACO POP TV ACADEMICO 3 11,63
TERREO AUTODEVOLUGA ACADEMICO 11 44,21
O 24H

) SAGUAO DE .

TERREO ATENDIMENTO ACADEMICO 122 489,42

CENTRAL

- SAGUAO DE -

TERREO ENTRADA ACADEMICO 52 207,34
2 SALA DE -

TERREO EXPOSICOES ACADEMICO 26 102,46
) SALAO DE A

TERREO ESTUDOS ACADEMICO 272 1089,24

REFERENCIA

] SETOR DE

TERREO REFERENCIA E ADMINISTRATIVO 12 48,50

EMPRESTIMOS
continua
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continuagdo

TERREO

LABORATORIO DE -
ACADEMICO

ACESSO DIGITAL
1 (LAD 1)

33

130,82

27,49

TERREO

CONSULTA

TERMINAIS DE ' A p\MINISTRATIVO

20,42

TERREO

ACERVO

DEPOSITO BAIXA -\ b\ INISTRATIVO

54,55

TERREO

SETOR DE

DA INFORMAGAO
- CHEFIA

ORGANIZACAO A p\iINISTRATIVO

14

TERREO

SETOR DE
ORGANIZACAO

PROCESSAMENT
O TECNICO

DA INFORMAGAO b MINISTRATIVO

10

41,34

TERREO

SETOR DE
ORGANIZACAO

(SOl), SETOR DE

AVALIAGAO E
DESFAZIMENTO
(DES) E ACERVO

DA INFORMACAO
ADMINISTRATIVO

a4

174,37

TERREO

SCANNERS

ACADEMICO

Fonte: BCE/UnB
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Da Biblioteca

Central

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

Banheiros, halls e
areas de circulacao
nao fazem parte
dessa avaliacdo

ACERVO DE
PERIODICOS

LABORATORIO DE
EDITORACAO E
DIGITALIZACAO

(LED)
LABORATORIO
TAINACAN

Quadro 4: Avaliacdo dos ambientes fisicos da BCE - 1° andar

Essa é a
quantidade maxima
de pessoas que
podem estar ao
mesmo tempo no
ambiente A - Adaptacdes
considerando o seu Gerais / Pontuais

tamanho. Atencao:
dependendo do

B - Intervencdes de

Administrativo ou baixa complexidade

Largura x

academico layout e distribuicéo CoIRITENREEE C - Intervencgdes de
do mobiliario e média /alta
equipamentos, 0 complexidade
nuamero de pessoas
pode ser até
mesmo menor para
a seguranca dos
usuarios.

Apesar de haver
ventilagéo natural, o

espago deve ser

interditado para
- usuarios e liberado

ACADEMICO 584 2335,94 somente para

servidores, com

intuito de que néo

haja manipulacéo
constante do acervo

ADMINISTRATIVO 13 50,14
ADMINISTRATIVO 17 66,33
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1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

1° ANDAR

COORDENADORIA
DE GESTAO DA
INFORMACAO
DIGITAL (GID)
NUCLEO DE
INFORMATICA E
TECNOLOGIA
(NIT)

SERVIDOR - NIT

DEPOSITO - NIT

COFRE OBRAS
RARAS
SALA EXPOSICAO
OBRAS RARAS
ADMINISTRATIVO
OBRAS RARAS
ARQUIVO CARLOS
LACERDA

ACERVO OBRAS
RARAS

SETOR DE
COMPRAS (COM)
SETOR DE
SELECAO E
AQUISICAO (SEL)

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ACADEMICO
ADMINISTRATIVO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

20

13

continuacao
39

continua

28

Fonte: BCE/UnB

78,15

51,91

13,12
12,59
11,88
76,00
30,67

18,14

155,14

24,46

112,52

Considerando que o
acervo é
fechado, ndo ha
circulacdo de
pessoas e nem
manipulagéo
constante do
acervo. O local
possui janelas e é
ventilado.
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Apéndice N - Matriz de probabilidade e impacto

O quadro 1 disp6e a metodologia utilizada para analise dos riscos deste

documento

Baixo Médio Alto

Probabilidade Média Baixo risco Médio risco _

Baixa Baixo risco Baixo risco Médio risco

Quadro 1: Matriz de probabilidade e impacto - riscos Plano de Retomada BCE covid-19.
Fonte: BCE/UnB

Legenda do quadro:

a) Probabilidades:
e baixa: probabilidade de ocorréncia do risco pode ser considerada pequena
(abaixo de 30%);
e média: existe uma probabilidade razoavel de ocorréncia do risco (30 a 70%);

e alta: o risco é iminente (acima de 70% ).

b) Impactos:

e baixo: impacto do evento de risco € pequeno, tanto em termos de custo,
guanto de prazos. Pode ser facilmente resolvido (abaixo de 30%);

e médio: impacto do evento de risco é relevante e necessita de um
gerenciamento mais preciso, sob pena de prejudicar a disponibilizacéo e
continuidade dos servigos e produtos da biblioteca (30 a 70% );

e alto: impacto do evento de risco é extremamente elevado e, no caso de ndo
existir uma interferéncia direta ou adequadas acOes de contingéncia,
imediatas e precisas, 0s servi¢os e produtos da biblioteca serdo seriamente

comprometidos (acima de 70% ).
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