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1 Procedimentos gerais
1.1 Equipe
1.1.1 Distanciamento e barreiras fisicas
e o0s/as colaboradores/as da BCE deverio respeitar a distincia minima recomendada de
1,5 metro entre as pessoas;

e nos balcdes e ilhas de atendimento foram instaladas barreiras de acrilico;

e 0s banheiros de uso das equipes serdo sinalizados, com informagdes sobre seguranga e

higiene, uso individual e demais avisos para as equipes de limpeza.

1.1.2 Uso de EPIs e Higiene Pessoal

Todos/as os/as colaboradores/as da BCE deverio obrigatoriamente utilizar mdscaras

e terdo suas temperaturas aferidas diariamente. Além das mdscaras, recomenda-se o uso de:

o face shield;
e luvas de litex;
e aventais/jalecos de prote¢io corporal.

Os EPIs deverio ser utilizados de acordo com instrugdes dos érgios oficiais.



mente a
Z, boca e queix

Evite tocar na mascara N&o deixe o nariz 2 0 queixo
ao colocar, ajustar ou tirar cobertc descaoberto

Fonte: BCE/UnB

E necessdrio que o uso dos EPIs e os hdbitos de higiene das equipes estejam de acordo
com as recomendagdes de érgios oficiais nacionais e internacionais, para que a protegio e
contengdo 3 COVID-19 seja efetiva. Desta forma, instrui-se:

e nio reutilizar méscaras cirtrgicas e realizar seu descarte apropriado sempre que estiver
suja ou umida ou depois de 2 ou 3 horas de uso;

e miscaras 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 ap6s o limite de até 3 horas de uso continuo;

e lavagem frequente das mios ¢ a principal recomendagio de prevengio, contudo, se
nio houver como, usar um desinfetante para as mios a base de dlcool 70%.

De acordo com instrugdes:



COMO PREVENIR?

Lave as maos
frequentemente
com agua e sabdo
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Nao compartilhe
objetos pessoais
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Use antisséptico de
maos a base de
alcool gel 70%

Em eventos abertos
recomenda-se a
distancia minima de
dois metros entre as
pessoas
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Evite tocar os olhos,
boca ou nariz antes
de higienizar as
maos
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Cubra o narize
boca ao espirrar
ou tossir
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Fique em casa
se estiver
doente
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de Saude
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Mantenha os
ambientes bem
ventilados e
limpos

Fonte: http://www.saude.df.gov.br/coronavirus/

1.1.3 Alimentagio

A Biblioteca Central recomenda que colaboradores/as nio se alimentem nos
ambientes das bibliotecas durante esse periodo. Caso seja estritamente necessério se alimentar,
deve-se utilizar a copa apenas um/a colaborador/a por vez.


http://www.saude.df.gov.br/coronavirus/

1.1.4 Recomendagoes Gerais

Em relagdo as medidas preventivas e de prote¢io, recomenda-se:

utilizar calcado fechado dentro da biblioteca;

evitar o uso de adornos (anéis, aliangas, pulseiras, relégios, colares, brincos, etc.);
manter cabelos compridos constantemente amarrados/presos;

manter as unhas curtas;

pessoas com barba as retirem para melhor fixagdo da méscara;

nio compartilhar objetos de uso pessoal;

seguir absolutamente todas as orientagdes das equipes das bibliotecas quanto ao
distanciamento e uso dos mobilidrios, equipamentos e itens da bibliotecas;

evitar a prdtica de cumprimentar com aperto de mios, beijos ou abragos;

0s espagos comuns como balcio e dreas de atendimento sio 4reas de contaminagio,
portanto, nao deixar itens pessoais nesses locais.

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

os/as servidores/as com suspeita ou confirmag¢io de COVID-19 devem enviar um
e-mail para dgpcso@unb.br, canal sigiloso para resguardo das informagdes, com os
seguintes dados: Nome, matricula SIAPE e FUB; cargo; local de trabalho; ambientes
em que realizou atividades presenciais nos tltimos 14 dias; nimero de coabitantes em
sua residéncia; telefone para contato; e-mail; e, se possivel, o exame com a testagem

para o COVID-19;

aos/as servidores/as que precisarem de atendimento psicossocial, a Diretoria de
Atengio a Satide Comunitdria (DASU) estd realizando atendimentos individuais por
meio do contato eletronico dasu@unb.br, e para suas demais atividades ofertadas

podem acessar o site dasu.unb.br;

o/a servidor/a que sofrer acidente em trabalho (RJU), ou acidente de trabalho (se
CLT) deverd solicitar, quando necessdrio, o socorro especializado (SAMU,
Bombeiros) e posteriormente entrar em contato com a Coordenadoria de Satude
Ocupacional — CSO (dgpcso@unb.br) para que se faga a investigagio do acidente e o
registro da referida CAT/SP ou CAT. Na impossibilidade de o servidor fazer a
comunicagio, o contato poderd ser realizado pela chefia ou outra pessoa que tenha
conhecimento da ocorréncia do acidente.


mailto:dgpcso@unb.br

[ ] _/
e N Ia

2 ETAPAS O e 1 - Plano Geral para Retomada das Atividades
Académicas

As Etapas 0 ¢ 1 do Plano Geral para Retomada das Atividades Académicas da
Universidade de Brasilia preveem a continuidade das atividades administrativas essenciais que
s6 podem ser realizadas presencialmente; realizagio das demais atividades administrativas
remotamente; planejamento e retomada das atividades académicas de forma nio presencial;
além do planejamento e preparagdo para o inicio da etapa 2.

Considerando que a Biblioteca Central presta suporte ao ensino, as atividades
essenciais serdo retomadas parcialmente de forma presencial. Nesse sentido, os procedimentos
a seguir descrevem como serdo executadas tais atividades.

Recomenda-se que as bibliotecas setoriais do SiB-UnB adotem as mesmas orientagoes
descritas para as Etapas 0 e 1, levando em consideragio as indicagdes das unidades académicas
as quais pertengam, suas especificidades de estrutura fisica, recursos humanos e gestio.

As fases 0 prevé o fornecimento dos seguintes servigos presenciais, de forma
agendada, os quais serio disponibilizados no hall do térreo da biblioteca: empréstimo
agendado para docentes (ilhas de atendimento); devolu¢des emergenciais (distribuidas nas 3
méquinas de autoatendimento RFID); empréstimo agendado de notebooks (ilhas de
atendimento):

® 0 horirio de funcionamento da BCE para o publico externo, durante essa fase, serd
disposto em dois turnos, nas ter¢as e quintas-feiras:
o matutino: das 08h as 11h;
o vespertino: das 14 as 17h.
® 0 hordrio de funcionamento da BCE para os colaboradores e colaboradoras, durante
essa fase, serd disposto em dois turnos, nas tergas e quintas-feiras:
o matutino: das 7h30 as 11h30;
o vespertino: das 13h30 as 17h30.

e somente poderio entrar na BCE, os usudrios que estiverem utilizando md4scaras,
conforme Decreto n.40.648. de abril de 2020;

e todos os usudrios terdo suas temperaturas aferidas na entrada da Biblioteca;

e a quantidade de usudrios que poderd entrar na Biblioteca serd limitada, sendo possivel
a permanéncia de 03 pessoas simultaneamente para realizagio de empréstimos e

devolugdes.

A fase 1 prevé a ampliagio do servico de empréstimo agendado (ilhas de
atendimento) para a comunidade discente, que ocorrerd gradualmente, conforme ocorrer
adaptagio do servigo a essa realidade, de acordo com as orientagdes do COES e autoridades de
saade.


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/b7e515eba350474d85dfebff90fdac1d/Decreto_40648_23_04_2020.html
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2.1 Circulagio do acervo bibliogrifico

2.1.1 Empréstimos do acervo bibliogrifico

e 0 acervo ficard fechado e o seu acesso se dard somente aos/as colaboradores/as da
biblioteca;

e osempréstimos serio atendidos mediante solicitagio via sistema Pergamum;

e 0/a usudrio/a deverd aguardar a confirmagio da biblioteca para retirar o material

solicitados
e cada usudrio poderd solicitar 03 livros para empréstimos;

e a entrega do material emprestado serd feita mediante agendamento, durante o

periodo em que a biblioteca estiver aberta ao atendimento presencial.
2.1.2 Devolugdes do acervo bibliogrifico

Recomenda-se que seja devolvido s6 o que for estritamente necessirio. Ndo haverd
cobrangas de multa durante esse periodo.

o devolugdes serdo realizadas exclusivamente nas mdquinas de autoatendimento;

e nio serdo recebidas devolugdes diretamente nas ilhas de atendimento. Quando nio
for possivel a utilizagio do terminal de autoatendimento, por falta de cédigo de
barras ou outro problema, o livro deverd ser deixado em um carrinho de recolocagio
proprio a esse fim. O/a usudrio/a receberd uma comprovagio da devolugio por

escrito;

e 0s materiais seguirio para a quarentena e serio armazenados na Saldo da Referéncia,
no térreo, em local ventilado, que ficard isolado somente para este fim;

e os materiais devolvidos ficario sob a situagio Quarentena no Pergamum; essa
situagdo ficard visivel ao/a usudrio/a no momento da busca e serd permitida a

solicitagdo do item apés o cumprimento da quarentena;

e 0 acondicionamento deste material serd em mesas, permitindo assim, a desinfec¢io

com major facilidade.
2.1.3 Descontaminagio do acervo bibliogrifico

Estudos ji realizados por instituigoes competentes no combate ao Covid-19
estimulam que o virus pode sobreviver por horas ou dias dependendo da superficie em que se
aloja. Pensando na melhor maneira de preservar os acervos e evitar contdgio pelo novo
coronavirus na devolugio dos exemplares da BCE e demais bibliotecas do SiB-UnB, foi
elaborado pelo Setor de Conservagio e Restauragdo um parecer técnico (SEI
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23106.043941/2020-15) com orientagdes para devolugdes seguras apds a reabertura das
bibliotecas do SiB-UnB.

Segundo o parecer, a aplicagio direta do dlcool 702 na capa e lombada dos livros ¢
prejudicial a conservagio dos exemplares e nio seria efetivo, considerando que o virus poderia
estar alojado nas partes internas dos livros. Desta maneira, o mais recomendado pelos/as
especialistas em conservagio de acervos é a quarentena. Segundo o parecer técnico ¢ suficiente
o isolamento dos exemplares devolvidos, em sala higienizada, por um periodo de no minimo
dez dias seguindo os procedimentos abaixo:

e higienizar os carrinhos com dlcool 70°
e recolher os materiais devolvidos utilizando os carrinhos higienizados;

e transportar os materiais até a sala de quarentena, separando rigorosamente por data
de devolugio;

e higienizar novamente os carrinhos utilizados no transporte dos livros com édlcool 70°;

e manter os materiais nesta sala por no minimo 10 dias, como margem de seguranga
devido aos diversos materiais que compdem os livros e o tempo de permanéncia do

virus nas diversas superficies;
e apds o periodo minimo de quarentena, recolocar os livros nas estantes.

O parecer recomenda ainda que a sala de quarentena deve ser completamente
higienizada antes da colocagdo dos livros, utilizando 4lcool 70° nas mesas ou prateleiras, e
hipoclorito (4gua sanitdria) no piso pelo menos duas vezes ao dia durante o periodo de
quarentena. Recomenda ainda ndo permitir a entrada de pessoas nio autorizadas no local e
nio manter os materiais em quarentena proximos a outros tipos de materiais. Todo
colaborador que tiver acesso a sala e manusear os livros devolvidos deverd utilizar
rigorosamente os equipamentos de prote¢io individual, como luvas, mdscara e jaleco, bem

como deverd lavar as maos com frequéncia.
2.1.4 Descontaminagio dos exemplares provenientes dos processos de compras

Para os exemplares que chegarem na BCE, recomenda-se deixd-los isolados nas caixas
em local apropriado por até 10 dias como margem de seguranca. Apds este prazo, seguir os

procedimentos normais de recebimento e encaminhamentos.

2.2. Circulagio de notebooks
2.2.1 Empréstimos de notebooks

e 0s notebooks serio 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 nio haja reserva;
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cada usudrio/a poderd fazer o empréstimo de somente um notebook de cada vez. O
empréstimo ¢ individual e intransferivel;

os empréstimos serdo atendidos mediante reserva prévia e de acordo com a ordem de

solicitagdo, que deverd ser feita através da consulta ao catdlogo;

ao receber o e-mail com a libera¢io do notebook o/a usudrio/a deverd se dirigir 8 BCE
nos dias e hordrios agendados;

o/a usudrio/a deverd assinar termo de compromisso se responsabilizando pela posse
do material;

o/a colaborador/a da BCE e o/a usudrio/a deverio verificar as condi¢des fisicas do
notebook e de seus complementos no momento do empréstimo e da devolugio. O/a
usudrio/a deverd aguardar a conferéncia do equipamento e a entrega do comprovante
de devolugio, caso contririo, serd responsabilizado/a por qualquer dano identificado

em sua auséncia.

2.2.2 Devolugdes de notebooks

a devolugdo de notebooks serd realizada na data e hordrio informados pela BCE

durante os turnos de abertura da biblioteca;

a nio devolugio de notebook no prazo estipulado, com atraso, implicard em
suspensio do usudrio aos servicos das bibliotecas do SiB-UnB;

os equipamentos devolvidos serdo encaminhados para 4rea especifica para serem
higienizados conforme segio 2.2.3 Descontaminag¢io dos notebooks devolvidos,
ficando isolados até que os procedimentos de higienizagio e carregamento de bateria
tenham sido finalizados.

2.2.3 Descontaminagio dos notebooks devolvidos

o/a colaborador/a responsivel pela atividade deveri se proteger com os EPIs
recomendados, conforme se¢do 1.1.2 Higiene pessoal e uso de EPIs;

a higienizagdo deverd ser feita com o auxilio de papel-toalha, lengos, panos ou outro
material afim de superficie macia e descartdvel;

a higieniza¢io do notebook e da pasta protetora deverd ser realizada observando-se as
seguintes orientagoes:

o para a higieniza¢do, o/a funciondrio/a responsivel deverd desconectar todos
os cabos e acessdérios. Nunca limpar 0s equipamentos enquanto estiverem

ligados;

o o0s equipamentos e a pasta protetora serdo higienizados com auxilio de papel
toalha ou material afim, umedecido com dlcool liquido 70% e o notebook
encaminhado para carregamento de bateria, caso necessdrio;

10
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o ndo passar o papel toalha com dlcool sobre o fouchpad ou sobre a tela do
notebook;

o nio aplicar o dlcool diretamente sobre o equipamento. Passar primeiro no
papel toalha e depois higienizar o notebook;

o apasta protetora deverd ser higienizada na parte interna e externa;
o esperar a pasta secar antes de acondicionar o notebook em seu interior;
o apds esses procedimentos estardo prontos para novo empréstimo.

e 0 papel toalha (ou material afim) utilizado na higieniza¢io de todo o conjunto do
notebook (equipamento, acessorios e pasta protetora) deverd ser descartado em lixeira
destinada a esse fim.

2.3 Espagos
2.3.1 Espagos de estudo

e ossaldes de estudos ficardo fechados, sendo proibido o uso dos espagos internos;
e nio haverd empréstimos de cabines de estudo em grupo e estudo individual;

e o0s Laboratérios de Acesso Digital (LAD) ficario fechados e o/a usudrio/a que
necessitar utilizar computadores deverd solicitar o empréstimo de notebooks,
conforme item 2.2.1;

e as reservas do auditdrio, sala de treinamento e sala de videoconferéncia ficario
suspensas durante este periodo;

e consultas ao acervo de Colegoes Especiais e Obras Raras deverio ser agendadas com

antecedéncia. Os interessados deverdo enviar um e-mail para colesp@bce.unb.br, para
consultas ao acervo de Colegoes Especiais, e obrasraras@bce.unb.br, para consultas ao

acervo de Obras Raras;
e Espaco de Pesquisa e Oficina Pagu (Espago POP), Espago Direitos Humanos e
Espago Cassiano Nunes ficario fechados durante este periodo.

2.3.2 Espagos compartilhados

e o0s/as servidores/as que precisarem imprescindivelmente fazer suas refei¢oes no local
de trabalho, deverio tomar todos os cuidados necessirios, lembrando de nio
consumir alimentos em locais que possuem acervo;

e o0s setores deverio priorizar a circulagio natural de ar, se possivel com ventilagio
cruzada considerando portas e janelas abertas, para manuten¢io dos ambientes

arejados;

11
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e 0 uso de elevador serd permitido apenas por pessoas com necessidades especiais e para
transporte de livro, sendo uma pessoa por vez;

e asilhas de atendimento serdo higienizadas no inicio de cada turno;

e cvitar compartilhar estagdes de trabalho, considerando que a equipe estard em
namero reduzido, e buscar sentar com a distdncia minima de 1,5 metro do colega de

trabalho;
e cvitar deixar objetos de uso pessoal na estagio de trabalho;

e cvitar aglomeragGes e conversas em corredores e escadas.
2.3.3 Descontaminagio dos espagos

e aecquipe de limpeza higienizard as ilhas de atendimento, hall de circulagio em frente
as ilhas e entrada da BCE;

e asala da quarentena serd higienizada duas vezes ao dia;

e serdo utilizados produtos recomendados para higienizag¢io: dlcool liquido 70%, dgua

sanitdria, detergentes e desinfetantes;

e superficies em que o/a usudrio/a teve contato direto ou indiretamente, tais como

mesas, balcoes, teclados, mouses, cadeiras, serdo higienizadas;

e higienizar locais de alta frequéncia: corrimios, maganetas, interruptores de luz,
botdes de elevadores, telefones, portas de vidro, banheiros e torneiras, bebedouros;

e 0 banheiros serdo higienizados frequentemente e haverd um colaborador da limpeza,

por andar, disponivel para fazer a higieniza¢io dos banheiros sempre que necessério.

2.4. Atendimento e servigos

e os atendimentos que possam ser executados remotamente deverdo permanecer
remotos, tais como: pedido de publica¢des digitais, levantamentos bibliograficos,
orientagdes, suporte para uso das bases de dados, solicitagdes de ISBN, elaboragio de

fichas catalogréficas e outros;
e nio haverd atendimento presencial no balcio de informagées durante esse periodo;

e os setores de Sele¢io, Colegdes Especiais, Organizagio da Informagio e Restauragio,
caso necessario, deverio tratar somente o material que jd se encontrava na Biblioteca
antes da quarentena;

e o recebimento de doagdes serd totalmente suspenso;
e 0s projetos Iglu de Trocas e Piracicabana serdo suspensos;

e materiais recebidos por compra deverio seguir o procedimento de higienizagio

adotado na devolugio;

12
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e as reunides do Clube de Leitura e Cineclube serio realizadas virtualmente durante
esse periodo.

2.4.1 Digitalizagao de acervo

e este servigo serd disponibilizado para o corpo docente vinculado 4 Universidade de
Brasilia - UnB;

e poderio solicitar c6pias de até 10% de livros do acervo geral, periddicos, teses e
dissertagdes disponiveis no acervo fisico da BCE; exceto obras raras e colegdes
especiais;

e 56 serdo digitalizados trechos de livros do acervo geral, periddicos, teses e dissertagdes
que ndo estiverem disponibilizados em nenhuma de nossas bases de dados;

e osdocentes poderdo solicitar a cpia de apenas quatro itens por vez;

e as demandas serio atendidas no prazo de 5 dias uteis. Este prazo comegard a ser

contado a partir do dia de confirmagio do recebimento da solicitagio;

e 0 arquivo serd enviado por e-mail, caso o arquivo nio seja compativel para envio, o
arquivo serd compartilhado pelo Drive do Gmail ou Outlook.

2.4.2 Atendimento virtual

e aBCE disponibiliza atendimento virtual via e-mail, WhatsApp, Messenger ¢ direct no
Instagram;

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

e serio oferecidas capacitagdes, via web conferéncia para pesquisadores, discentes e
docentes da UnB, em dias e hordrios previamente marcados, que serao divulgados na
pagina da BCE;

e professores e pesquisadores poderio agendar atendimento individualizado e
capacitagdes, para turmas especificas, que serdo realizadas por web conferéncia,
mediante solicitagdo e agendamento prévio;

e regularmente serio divulgadas fontes de informagio para pesquisa, com a finalidade

de incentivar o uso do acervo digital produzido e adquirido pela UnB.

2.5. Recomendagdes Gerais

e intensificar o oferecimento de servicos online de orientagdo aos/as usudrios/as,
localizagdo de contetido, normalizagdo, apoio a pesquisa, apoio 4 publicagio, dentre
outros, a fim de evitar o contato e a permanéncia dos/as usudrios/as em ambientes de

uso comuim;

13
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elaborar tutoriais de uso de ferramentas de comunicagio e organizagio de
treinamentos online rdpidos e praticos (Ex.: grava¢io e edi¢ao de videos e uso em

redes sociais);

realizar reunides necessdrias em ambientes bem ventilados, ou ao ar livre, ou por meio

eletrénico (Microsoft Teams, Google Meet, Skype, etc.);

estimular o uso dos recursos de comunicagio eletrénicos como Google Meet,
WhatsApp Business, Chats, entre outros, para atendimento online & comunidade.
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ANEXO 1 - Procedimentos de portaria e seguranga

Organizag¢io da entrada no prédio da biblioteca:

1. serdo dispostas duas filas, com o adequado distanciamento social de 2 metros 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);

a. fila 1: servico de empréstimo agendado;
b. fila 2: servico de devolugio;
2. asduas filas de entrada de usudrios/as serdo dispostas no lado leste do prédio;

3. asafda de usudrios/as serd liberada pela portaria do lado oeste do prédio.
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Figura 1: Planta baixa do hall de entrada da BCE
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Figura 2: Disposi¢io do hall de entrada da BCE e do atendimento

Procedimentos de portaria - para usudrios/as - entrada principal:

Os procedimentos de portaria na entrada principal da biblioteca, para usudrios/as,
serdo os seguintes:
1. abrir e fechar a BCE nos hordrios estipulados para as Fases 0 ¢ 1 - com apoio da
equipe de seguranga;
2. dispor as correntes azuis de protegdo entre as filas 1 e 2, de forma a manter as pessoas

afastadas;
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3. colaborar na organizagio das filas:

a. fila 1 - para empréstimos (livros e notebooks);
b. fila2 - para devolugdes.

4. confirmar com os/as usudrios/as se todos/as receberam e-mail de comunicagio dos
servicos de empréstimo e/ou devolugio. S6 deverio entrar na biblioteca pessoas
com atendimento agendado;

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

6. aferir a temperatura dos/as usudrios/as que entrarem na biblioteca:

a. temperaturas acima de 37°C: nio poderd entrar;
b. temperaturas abaixo de 37°C: poderd entrar;

7. nio deixar que usudrio/as entrem na biblioteca sem mdscaras de protegio;

8. instruir usudrios/as que a saida ¢ pela lateral oeste do prédio;

9. instruir usudrio/as que nio ¢ permitido o uso dos espagos, banheiros e bebedouros da
biblioteca;

10. ndo serd necessdrio fazer vistoria das bolsas e mochilas durante as Fases 0 e 1;

11. fechar a biblioteca nos hordrios estipulados, colocar as correntes de azuis de protegao
para dentro e continuar o atendimento apenas de quem estd na fila na parte interna
do prédio;

12. caso o portal de saida apite, encaminhar o/a usudrio/a para as ilhas de atendimento.

Procedimentos de portaria - para colaboradores/as - entrada de servigo:

Os procedimentos de portaria na entrada de servico da biblioteca, para
colaboradores/as, serio os seguintes:
1. aferir a temperatura dos/as colaboradores/as que entrarem na biblioteca:
a. temperaturas acima de 37°C: nio poderd entrar;
b. temperaturas abaixo de 37°C: poderd entrar;

2. nio deixar que colaboradores/as entrem na biblioteca sem mdscaras de protegio;
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realizar a higienizagio das chaves do claviculdrio com dlcool 70% antes e de entregi-las
e apos recebé-las dos/as colaboradores/as;
ndo permitir que pessoas nio autorizadas ou que nio sejam colaboradores/as da BCE

entrem no prédio.

Procedimentos de seguranga - para usudrios/as - entrada principal:

Os procedimentos de portaria serdo os seguintes:
auxiliar a equipe de portaria na abertura e fechamento da BCE nos hordrios
estipulados para as Fases 0 e 1;
colaborar na organiza¢io das filas:
a. fila1- para empréstimos (livros e notebooks);
b. fila 2 - para devolugdes.
nio deixar que usudrio/as entrem na biblioteca sem mdscaras de protegao;
instruir usudrios/as que a saida ¢ pela lateral oeste do prédio;
instruir e garantir que os/as usudrio/as nao usem os espagos, banheiros e bebedouros
da biblioteca;
caso o portal de saida apite, encaminhar o/a usudrio/a para as ilhas de atendimento;

auxiliar as equipes de portaria e colaboradores/as da BCE no que for necessdrio.
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ANEXO 2 - Procedimentos de limpeza e higienizagio

Procedimentos de limpeza - térreo:

A limpeza das dreas da biblioteca deverd ser feita com o uso de hidrocloro e¢/ou 4lcool
70° de acordo com os seguintes procedimentos:
1. realizar a limpeza das ilhas de atendimento, hall de circulagdo e entrada da biblioteca
duas vezes ao dia:
a. antes das 7h30;
b. entre as 12h e 14h;
2. locais para limpeza das ilhas de atendimento:
a. estagdes de trabalho e gaveteiros;
b. equipamentos (mouse, teclado);
c. bebedouros de galio de colaboradores/as;
d. cadeiras;
3. fazer a limpeza frequente dos corrimaos da entrada da biblioteca e da escada interna
de colaboradores/as;
4. realizar alimpeza frequente dos banheiros, de acordo com as seguintes orientagdes:
a. os/as colaboradores/as deverio usar os banheiros somente do andar no qual
estio trabalhando;
b. poderio ser utilizados os banheiros de usudrios/as e de colaboradores/as;
c. ficard um/a colaborador/a da limpeza em cada pavimento (térreo e primeiro
andar) disponivel para higienizar os banheiros sempre que necessirio;
d. osbanheiros passario por higieniza¢io completa ao inicio dos expedientes:
i.  antesdas 7h;
ii.  entre 12h e 14h;
5. a sala de quarentena ficard disposta no salio de estudos da Referéncia. E nesse local
que ficardo os livros em quarentena apds devolugio. Sua limpeza deverd ser realizada:

a. duas vezes ao dia:
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i.  antesdas 7h;
ii.  entre 12h e 14h;
b. o chio e as mesas manuseadas deverio ser limpas;

6. disponibilizar lixeira no hall da biblioteca e nas ilhas de atendimento com sacola
pléstica de cor diferenciada para descarte de Equipamentos de Prote¢io Individual
(EPIs);

7. recolher o lixo de EPI todo dia;

8. abastecer diariamente os tapetes sanitizantes com hidrocloro, nas entradas de
usudrios/as e colaboradores/as;

9. enquanto nio forem entregues os tapetes sanitizantes na BCE, incluir diariamente
dois panos de chdo nas entradas da BCE, de usudrios/as e de colaboradores/as, um
embebido em hidrocloro e outro seco logo na frente. Na entrada de usudrios/as, s6
serd necessdria a disponibiliza¢io desses panos nos dias em que a biblioteca for abrir

para os atendimentos agendados.

Procedimentos de limpeza - primeiro andar (GID):

A limpeza das dreas da biblioteca deverd ser feita com o uso de hidrocloro e/ou dlcool
70° de acordo com os seguintes procedimentos:
1. realizar a limpeza dos espagos comuns da Coordenadoria de Gerenciamento da
Informagio Digital (GID) duas vezes ao dia:
a. antes das 7h30;
b. entre as 12h e 14h;
2. fazer alimpeza frequente da escada interna de colaboradores/as;
3. realizar a limpeza frequente dos banheiros, de acordo com as seguintes orientagdes:
a. os/as colaboradores/as deverio usar os banheiros somente do andar no qual
estio trabalhando;

b. poderio ser utilizados os banheiros de usudrios/as e de colaboradores/as;
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c. ficard um colaborador/a da limpeza em cada pavimento (térreo e primeiro
andar) disponivel para higienizar os banheiros sempre que necessrio;
d. osbanheiros passario por higieniza¢io completa ao inicio dos expedientes:
i.  antesdas 7h;
ii.  entre 12h e 14h;
4. disponibilizar lixeira no GID com sacola pldstica de cor diferenciada para descarte de
Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs);

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

Procedimentos de limpeza - 1° e 22 subsolo:

A limpeza das dreas da biblioteca deverd ser feita com o uso de hidrocloro e/ou dlcool
70° de acordo com os seguintes procedimentos:
1. realizar a limpeza da entrada de servigo da biblioteca, do computador de entrada do
ponto (ao lado da impressora) e da copa duas vezes ao dia:
a. entreas 12h e 14h;
b. antes das 7h30 ou apds as 18h;
2. disponibilizar lixeira com sacola pldstica de cor diferenciada para descarte de
Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs) tanto no 1° quanto no 22 subsolo;
3. recolher o lixo de EPI todo dia, a0 final do expediente;
4. realizar a limpeza dos banheiros de acordo com os procedimentos dos outros

pavimentos.
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Quadro 01: Procedimentos de limpeza da BCE por local, pavimento, frequéncia e hordrios de

higienizagio
Procedimentos de limpeza
F éncia d
Local Pavimento(s) r.e(!uel.1c1a~ € Horirios
higienizagio
Areas comuns do 12 andar 5 di antes das 7h30
GID -andd xaodia entre 12h e 14h
_ 12 andar, térreo e .
Lixeiras EPIs bsol 1x ao dia antes das 7h30
subsolos
f
Corrimios escadas 12 andar, térreo e ;eque;te antes das 7h30
internas subsolos . xaodia entre 12h e 14h
(limpeza completa)
f
Corrimios escadas rreo ;eque(l;te antes das 7h30
entrada principal . x40 dia entre 12h e 14h
(limpeza completa)
f
Banheiros 1¢ andar, térreo e ;equecrll.te antes das 7h30
subsolos ) xaodia entre 12h e 14h
(limpeza completa)
Ilhas de , ) antes das 7h30
] térreo 2x ao dia
atendimento entre 12h e 14h
h
Hall de entrada térreo 2x ao dia antes das 7h30
entre 12h e 14h
h
Entrada principal térreo 2x ao dia g5 Gas 730
entre 12h e 14h
¢ das 7h30
Sala de quarentena terreo 2x a0 dia antes das 73
(salio da REF) entre 12h e 14h
das 7h30
Entrada de servigo 12 subsolo 2x ao dia e
entre 12h e 14h
h
Copa 12 subsolo 2x ao dia antes das 7h30
entre 12h e 14h
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Para fins de conhecimento, disponibilizamos as figuras 1 e 2 com a ilustragdo da

disposi¢do da entrada de usudrios/as na biblioteca e do atendimento durante as Fases O e 1.
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Figura 1: Planta baixa do hall de entrada da BCE
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Figura 2: Disposi¢io do hall de entrada da BCE e do atendimento
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