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1 APRESENTACAO

A Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Santa Catarina (BU/UFSC) ¢
vinculada a Reitoria e tem como missdo “prestar servicos de informagdo a comunidade
universitaria para contribuir com a constru¢do do conhecimento e o desenvolvimento da
sociedade” (UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, 2018).

A estrutura organizacional da BU/UFSC ¢ composta por onze Bibliotecas e uma Sala
de Leitura, sendo: Biblioteca Central (BC); Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias Agrarias
(BSCCA); Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias da Educagdo (BSCED); Biblioteca
Setorial do Centro de Ciéncias da Saude - Medicina — (BSCCSM); Biblioteca Setorial do
Centro de Ciéncias Fisicas e Matematica (BSCFM); Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias
Juridicas (BSCCJ); Biblioteca Setorial do Colégio de Aplicagdo (BSCA); Biblioteca Setorial
do Campus de Ararangud (BSARA); Biblioteca Setorial do Campus de Blumenau (BSBLU);
Biblioteca Setorial do Campus de Curitibanos (BSCUR); Biblioteca Setorial do Campus de
Joinville (BSJOI). Constituida também pela: Direcdo; Conselho Consultivo; Secretaria de
Planejamento e Administragdo; Desenvolvimento de Cole¢des e Tratamento da Informacao;
Difusdo da Informagdo; e, Tecnologia, Contetidos Digitais e Inovagdo. A BU/UFSC ¢
responsavel, também, pela gestdo do Repositorio Institucional e do Portal de Periddicos da
UFSC.

A BU/UFSC abriga um acervo bibliogréfico e presta diversos servigos que subsidiam
as atividades de ensino, pesquisa e extensao na Universidade. Trabalha constantemente para a
melhoria da infraestrutura, dos seus servicos e processamento técnico tendo em vista a
organizagao, conservacao e preservagao destes acervos ao longo do tempo.

Este plano de contingéncia objetiva descrever as medidas que s3o adotadas na

BU/UFSC visando a preservagao e conservagao do acervo.

2 RISCOS

Alguns tipos de risco s@o passiveis de ocorrer no ambiente de trabalho, a seguir sdo
apontados os tipos e uma breve descricdo dos mesmos:
a) Riscos fisicos: ruidos, calor, frio, vibrac¢des, radiagdo, pressao, umidade.
b) Riscos quimicos: poeiras, fumos, gases, vapores, névoas, neblinas, substancias

quimicas.
¢) Riscos biolodgicos: virus, bactérias, fungos, parasitas, animais pegonhentos.

d) Riscos ergonomicos: esforco fisico, postura inadequada, ritmo excessivo, monotonia,

repetitividade.



e) Riscos de acidentes: arranjo fisico inadequado, iluminag¢do inadequada, falta de
Equipamento de Prote¢do Individual, uso de ferramentas e maquinas inadequadas,

eletricidade, incéndio, explosdo, picadas de animais pegonhentos ou insetos.

f) Riscos de roubo e vandalismo.

Pensando na BU/UFSC, algumas acdes sdo realizadas para os tipos de risco
anteriormente descritos, e sdo eles:
a) Riscos fisicos: controle de temperatura e umidade;
b) Riscos quimicos: higienizagao, sistema de ar condicionado central que permite manter
janelas fechadas permanentemente, evitando polui¢do sonora e deterioragdo do acervo

por poluicao do ar externo.

¢) Riscos biologicos: controle de sinantropicos, higienizacdo, Equipamento de Protegdo
Individual (EPI), proibicdo de consumo de alimentos e bebidas, espagos entre os

“blocos” de livros, estantes de ago.

d) Riscos ergondmicos: uso de carrinho ergondmico para transporte, conscientizagao para

a realizagdo de exercicios laborais frequentes.

e) Risco de acidentes: equipamentos de combate a incéndio, iluminagdo adequada, uso de
EPI, conscientizagdo da equipe para o Plano de Emergéncia descrito ao final deste

documento.

f) Riscos de roubo e vandalismo: sistema de vigilancia e monitoramento 24h realizado
pela Secretaria de Segurancga Institucional e empresa terceirizada contratada em toda a

UFSC, sistema de detec¢ao magnética do acervo.

Para melhor exemplifica-los, descreve-se a seguir as medidas adotadas para a

preservagao e conservagao predial, do acervo, bem como a garantia de acesso.

3 PRESERVACAO E CONSERVACAO

A preservacdo e conservagdo sdo acdes conjuntas e procedimentos que visam a

salvaguarda e o prolongamento da vida util do acervo para futuras geragoes.

3.1 Prédio

a) Condigoes estruturais do prédio — o prédio em que as Bibliotecas se encontram

alocadas recebem manutengdo predial preventiva e corretiva anualmente. A cada cinco anos



ou menos, conforme a necessidade, sao solicitados a departamentos especificos da Secretaria
de Obras, Manuten¢do e Ambiente (SEOMA/UFSC): a troca da rede elétrica, avaliagdo das
redes hidraulica e sanitdria, de agua pluvial, alvenaria e pintura, sistemas mecanico, entre

outros.

b) Prevengdo contra incéndio — além de ser realizada a manutengdo predial, sao
verificadas as instalacdes e os equipamentos de combate a incéndio anualmente ou de forma
mais corrente, se necessario, pela SEOMA/UFSC e ofertado pela Coordenagdao de
Capacitacao de Pessoas aos servidores o curso de principios basicos de prevencao e combate a
incéndio.

©) Prevencdo contra inundagoes — a cada semestre € solicitada a limpeza das
calhas e bueiros proximos as bibliotecas e a manutencdo no telhado sdo realizadas pela
SEOMA/UFSC com o intuito de ndo ocorrer transbordamento de dgua em épocas de fortes
chuvas.

d) Controle de sinantropicos — a dedetizagdo, descupinizag¢do, desratizagao,
desinsetizacdo entre outros procedimentos para prevencdo e controle de pragas urbanas
(baratas, escorpides, taturanas, tragas, cupins, ratos, camundongos, mosquitos, marimbondos,
entre outros) ¢ realizada por empresa terceirizada, coordenada pela Prefeitura Universitaria da
UFSC, trimestralmente. Quando de aquisicao por doagdo, os materiais passam por vistoria €

higienizagdo antes de sua incorporagdo ao acervo.

3.2 Acervo

a) Aquisi¢do por compra — para acompanhar as necessidades informacionais dos
usudrios e as atualizacdes dos Projetos Pedagdgicos dos cursos a solicitagdo de compra de
material bibliografico por docentes e bibliotecarios ¢ realizada a qualquer momento via
sistema Pergamum, sendo que, no caso dos docentes segue um tramite para aprovagdo que
passa pelo coordenador do curso, representante da Comissdo de Desenvolvimento de
Colecdes e do bibliotecario da biblioteca Setorial, se for o caso. Os alunos também podem
sugerir a aquisi¢ao por meio do link de “Sugestdo de compra” no Catdlogo Pergamum. Todas
essas solicitagdes sao adquiridas por meio de licitagdes realizadas pela BU/UFSC em conjunto
com o Departamento de Licitagdes, e a verba disponibilizada pela Secretaria de Planejamento
e Orcamento da UFSC, ja que a BU/UFSC nao possui recursos proprios. A BU/UFSC prioriza
a aquisicao de forma perpétua de ebooks ao invés de assinaturas anuais que correm o risco de

ter descontinuidade.

b) Aquisi¢do por doagdo — a fim de reprimir a contaminagdo por fungos, tragas,

cupins e outros que podem ser trazidos junto com os materiais e serem identificados apenas



no momento do manuseio do material e para melhor gerenciamento, os usudrios realizam o
preenchimento do Formulério “Lista de materiais disponiveis para doacdo” e encaminham
para o e-mail do setor responsavel pela Selecdo e Aquisicdo da BU, o material de interesse ¢
selecionado e, no prazo de até¢ 30 dias retorna-se com a indicacao daqueles que devem ser
trazidos para a BU, os quais sao conferidos no momento da entrega.

©) Aquisicdo por deposito legal — possuem obrigatoriedade de depdsito na
BU/UFSC: as teses e dissertacdes; os livros (em meio fisico e digital) publicados pela Editora
da UFSC; e os periodicos e livros publicados pelas unidades académicas e administrativas da
UFSC, a fim de salvaguardar a producao filosofica, literaria, cientifica e tecnoldgica da
comunidade universitaria;

d) Quantidade de material bibliogrdfico — com o intuito dos usudrios
conseguirem ter acesso aos materiais bibliograficos indicados nas bibliografias basicas,
sugere-se aos docentes que sejam solicitados para aquisicdo um exemplar para cada cinco
vagas anuais autorizadas e, no caso do acervo possuir acesso virtual recomenda-se a
aquisi¢do, para os titulos nacionais, de ao menos dois exemplares fisicos de cada titulo
também. Para as bibliografias complementares, recomenda-se a aquisicao de dois exemplares
fisicos de titulos nacionais, mesmo possuindo acesso virtual e para os estrangeiros solicitar
apenas os titulos impressos no caso de indisponibilidade virtual. Recomenda-se a indicagdo de
periodicos especializados que estejam disponiveis no Portal de Peridodicos da Capes ou nas
bases de dados que a BU/UFSC ja possua assinatura.

e) Remanejamento — para otimiza¢do de recurso, os materiais bibliograficos sao
transferidos entre as bibliotecas para melhor atendimento das demandas em longo prazo.
Além disso, a BU/UFSC dispde do servico de Empréstimo entre Bibliotecas (EEB interno e
externo) que visa o atendimento pontual de demandas individuais.

f) Desenvolvimento da coleg¢do — para aproveitamento de recursos e embasamento
do desenvolvimento da colegdo, as bibliotecas guiam-se pela Politica de Desenvolvimento de
Colecdes (PDC), disponibilizada no Portal da BU, a qual ¢ formulada pelos servidores da BU
em conjunto com a Comissdo de Desenvolvimento de Cole¢des. Essa comissdo também ¢
consultada para decisdes pontuais e participa ativamente das avaliacdes para aquisi¢do de

material bibliografico.

2 Solugoes de apoio a leitura — para potencializar o uso do acervo e minimizar a
estagnacdo do mesmo, sdo realizadas exposi¢des de promocao do acervo, realiza-se o servico
de BiblioCentros, a adaptacao de material (conforme a necessidade do usudrio), e propicia-se
0 uso e empréstimo de ferramentas de acessibilidade como lupa, méquina braile, notebooks,

entre outros.

h) Condigoes ambientais de guarda do acervo — os materiais sao armazenados em



ambiente controlado, com monitoramento da temperatura ¢ da umidade relativa do ar,
evitando as constantes variagdes climaticas. Considerando que os indices recomendados para
a guarda do acervo documental ¢ de uma temperatura entre 15°C e 22°C (nunca acima de
30°C) e de umidade relativa entre 30% e 50% (nunca acima de 60%), sdo utilizados ares-
condicionados em temperatura a 22°C e, nas obras raras, desumidificadores de ar em niveis de
50%.

) Condigoes de limpeza da area — o piso ¢ higienizado diariamente, devendo-se
limpar usar aspirador de p6 (ou Mop pod) e pano levemente umedecido. A higieniza¢dao das
estantes e materiais bibliograficos - que ocorre, no minimo, uma vez por ano no acervo
corrente, ¢ a cada dois meses no acervo de obras raras -, com limpeza prévia das maos com
agua e sabao e utilizagdo de EPI, € preciso:

e remover os itens do mobilidrio mantendo a ordem ¢ a posicao;

e limpar o mobiliario com aspirador de p6 e passar um pano de algodado
umedecido em solugdo de dgua e alcool etilico 70% (2 tampas de alcool para
cada litro de dgua — acervo corrente; uma parte de alcool para cada parte de
agua — acervo de obras raras);

e segurar o item firmemente fechado e limpar a lombada e as demais partes
externas do material, antes de recolocé-lo na estante, com um aspirador de p6
em baixa poténcia e com prote¢do na suc¢ao;

e remover os elementos estranhos ao item (clipes, grampos, marcadores, fitas
adesivas) e recoloca-lo na estante na mesma ordem em que estava.

k)  Condigoes de acondicionamento e armazenamento do material bibliogrdfico e
documentos — os materiais bibliograficos sdo armazenados verticalmente, um ao lado do
outro, apoiados em bibliocantos, com espacgos vazios entre eles para circulagdo de ar, em
mobiliario de aco. No acervo de obras raras sdo utilizados papéis especiais para a elaboracao
de pastas envelopes para o acondicionamento, criando-se involucros especificos de acordo
com a necessidade de cada obra. Estes papeis sdo neutros, com pH préoximo a 7,0, sendo que
alguns casos exigem o uso de papel levemente alcalino (pH entre 7,5 e 8,5), para garantir a
neutralizacdo da acidez vinda da deterioragdo das fibras do papel a ser embalado.

1) Manuseio do material bibliografico e documentos — sao realizadas agdes de
conscientizacdo do usudrio sobre cuidado com o material bibliografico, tanto em seu
manuseio, quanto no acondicionamento e reposi¢do nas estantes. Os servidores que fazem a
reposicao do material nas estantes utilizam EPI, carrinhos para o transporte dos materiais e

sdo capacitados para tal funcao.

m)  Encadernagdo e restauragdo — os materiais bibliograficos danificados sao

encaminhados para o setor de Tratamento fisico para avaliacdo de nova encadernagdo e



pequenos reparos. Uma capa personalizada ¢ utilizada quando nao € possivel a recuperagao da
original. O servidor responsavel por essa atividade realiza cursos para capacitacao dos demais
servidores da BU/UFSC para realizacdo de tal atividade, especialmente nas bibliotecas
setoriais. As intervengdes de conservagdo/restauragdo somente serdo realizadas por
profissional especializado ou capacitado com dominio da técnica. Na auséncia deste

profissional no corpo funcional, buscar servigos de terceiros qualificados.

3.3 Acesso

a)  Horario de atendimento — as bibliotecas atendem no minimo 12 horas por dia,
de segunda a sexta-feira, sendo que os horarios estdo disponiveis no Portal da BU. Aos
sdbados o atendimento ¢ centralizado na BC das 8h as 20h e aos domingos, feriados, periodos
de greve e recesso a sala de estudo individual da BC permanece aberta das 8h as 17h;

b)  Condi¢oes de seguranca contra roubos e vandalismos — hd o sistema de
vigilancia e monitoramento 24h realizado pela Secretaria de Seguranca Institucional e
empresa terceirizada contratada em toda a UFSC. O acervo de todas as bibliotecas ¢ de livre
acesso ao publico, exceto o de obras raras, o qual ¢ acondicionado em sala reservada, com
sistema monitoramento por video com sensor infravermelho e alarme, necessitando do
atendimento de um servidor para consulta.

O acervo esta protegido com fitas de seguranca magnética ou com tecnologia RFiD,
e o controle de retirada dos materiais € realizado na catraca de entrada/saida da biblioteca,
onde consta um equipamento de seguranca que detecta se o material foi liberado, emitindo um
sinal sonoro ¢ luminoso, caso esta liberacdao nao tenha sido autorizada.

Realiza-se o inventario anualmente para o monitoramento e ajuste do acervo. Para
evitar maiores danos aos materiais, ndo ¢ permitida a entrada com alimentos ou bebidas,
exceto agua.

¢  Empréstimo — € oferecido o servigo de empréstimo domiciliar, porém, alguns
exemplares s3o mantidos na biblioteca por meio de identificacdo visual (tarja vermelha) e no
sistema com a descricdo de “Consulta local”, sendo possivel empresta-los aos finais de
semana. Esta medida visa manter no acervo, pelo menos, um exemplar dos titulos mais
consultados, possibilitando a reprodugdo e/ou a consulta por todos os usuarios.

O acervo de obras raras e os periddicos por serem exemplares unicos, bem como
determinadas obras de referéncia que sdo de consulta rapida, somente sdo consultados in loco.
Para a consulta a obras de CEPU, CEOR, CER, CERC e ACOM, ¢ necessario que o usuario
mostre documento de identificagdo (de preferéncia RG) para registro da consulta local.

r

d)  Digitalizagdo e disponibilizagdo online — a digitalizagdo ¢ uma acdo que



contribui para a preservagdo do acervo fisico, bem como possibilita a democratizacao da
informacdo. O acervo de teses e dissertagdes retrospectivo ja se encontra digitalizado e o
acervo de obras raras estd em processo de digitalizacdo. As obras sdo disponibilizadas em
PDF/A, gradativamente, no Catalogo da biblioteca (Pergamum) e no Repositorio Institucional
da UFSC, respeitando-se os limites da Lei de Direitos Autorais. Para o procedimento de
digitalizagdo, ¢ utilizado um escaner para a captura das imagens de forma Fac-simile, em
formato TIFF com resolug¢do 300 dpi, sendo que o arquivo final € pesquisavel, utilizando-se
do software Optical Character Recognition (OCR), tecnologia que possibilita o
reconhecimento dos caracteres capturados. As pastas com as imagens capturadas e o arquivo
finalizado sdo salvos em servidor proprio da UFSC. Desde 2012 ¢ obrigatdria a entrega da
versao eletronica das teses e dissertagcdes para disponibilizagdo online.

€)  Preservagdo de conteudos digitais — os arquivos das teses e dissertacdes, dos
documentos preparados pelo setor de Acessibilidade Informacional e demais acervos
digitalizados, bem como do Repositério Institucional, do Portal de Periédicos da UFSC e do
sistema Pergamum ficam sob a responsabilidade da Superintendéncia de Governanga
Eletronica e Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do (SETIC/UFSC). Sao realizadas copias
diarias para discos que sdo armazenados em locais diferentes. Além disso, a BU/UFSC ¢
parceira integral da Rede Cariniana: Rede Brasileira de Servicos de Preservacdo Digital.

f) Reproducado de material — € disponibilizado servigo de reprografia terceirizado
e/ou escaneres, sendo permitida a reprodugdo parcial dos materiais, respeitando-se a Lei de
Direitos Autorais.

g  Recursos tecnologicos — sao disponibilizados computadores com acesso a
internet para os usuarios consultarem o acervo e os recursos informacionais online que sdo de
acesso livre ou assinados pela BU. Além disso, ha tomadas em todo o saldo e salas para que
0s usudarios utilizem seus proprios equipamentos para acesso ao contetido, por meio de acesso
a rede wireless da UFSC ou ainda hé a opgdo de utilizar os equipamentos do Laboratério de
Informatica da UFSC (LabUFSC). Os recursos informacionais assinados pela Biblioteca
podem ser acessados fora do campus, por meio de conexdo VPN ou senhas especificas
disponibilizadas aos usuérios. Renovacao, reserva e pesquisa do acervo podem ser realizadas

24h por dia.

4 EMERGENCIAS

Embora se tenha identificado ag¢des de preservagdo e conservagdo, podem ocorrer
emergéncias e para isso ¢ salutar manter a calma e procurar auxilio de profissionais como

bombeiros, policiais, vigilancia, profissionais da area da satide o mais rapido possivel.



Em caso de vitima, evite muda-la de posi¢do, exceto se correr algum risco € tomando
o cuidado de desobstruir a passagem de ar. Afaste as pessoas que estiverem ao redor e procure
manter didlogo para manté-la acordada e conhecer possiveis sintomas.

A BU esta em fase de elaboracdo do Plano de Emergéncia, que sera soberano em
detrimento as normas e procedimentos regulares da instituicdo. Determinando, por exemplo,

que obras serdo retiradas, em que ordem (Plano de escoamento e remocgao de acervo).
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