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NOTA EXPLICATIVA

O Plano de Contingéncia: 2026-2030, da Biblioteca Universitaria da Universidade
Federal de Lavras (BU/UFLA) foi atualizada em outubro de 2026. A atualizacao
incorpora os riscos identificados nos registros da planilha Gestao de Riscos Biblioteca
(UFLA, 2021) e amplia os procedimentos de prevencao, resposta e retomada dos
Servicos.

A estrutura adotada teve como referéncia planos de contingéncias elaborados por
bibliotecas e sistemas de bibliotecas de outras Instituicbes Federais de Ensino Superior
(IFES), adaptados as caracteristicas, normas, estrutura organizacional e servicos da
BU/UFLA.

Foram considerados os seguintes documentos institucionais:
Normas internas da UFLA:
1. Plano de Contingéncia da BU/UFLA (2024);

2. Politica de Formacao e Desenvolvimento do Acervo (Resolucdo Normativa CEPE
n2 042/2022);

3. Politica Institucional de Informacdo da UFLA (Resolucao Normativa CUNI n®
034/2022);

4. Regimento Interno da BU (Resolucao CONGRAD n2 80/2022), observada a
competéncia do CUNI para aprovacao de regimentos internos de 6rgaos da
Reitoria;

5. Resolucao Normativa CUNI n2 116, de 7 de fevereiro de 2024, com as alteracdes
promovidas pela Portaria Normativa da Reitoria n? 150, de 15 de maio de 2024, e
alteracOes posteriores, que altera a vinculacao da Biblioteca Universitaria da
PROGRAD para a Reitoria.

Instrucao Normativa PROGRAD n2 011/2021;
Resolucao Normativa CEPE n? 058/2023;

Regulamento do RIUFLA (Portaria Normativa BU/Reitoria n2 01/2026);

© © N o°

Norma de Empréstimo de Netbook;

10. Resolucao CT/BU n2 1/2018.

Legislacao federal e normas técnicas:

1. Lein213.709/2018 (LGPD);



2. Lein212.527/2011 (LAI);

3. Decreto n?9.203/2017;

4.

Instrucao Normativa SEGES/ME n? 65/2021.

Colaboraram na revisao e atualizacao do documento os servidores abaixo assinados.
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RESUMO

O Plano de Contingéncia da Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Lavras
(BU/UFLA), com vigéncia de 2026 a 2030, estabelece diretrizes e procedimentos destinados a
prevencao, preparacdo, resposta e retomada dos servicos diante de situagbes que possam
comprometer a seguranga das pessoas, a integridade dos acervos, os recursos informacionais, a
infraestrutura fisica, os sistemas tecnoldgicos e os bens patrimoniais da Biblioteca. Abrange o
campus-sede e, quando aplicavel, os servicos bibliotecarios e atividades do campus de Séao
Sebastidao do Paraiso, considerando riscos fisicos, de infraestrutura, quimicos, bioldgicos,
ergondmicos, tecnolégicos, econdmicos, operacionais e de segurancga patrimonial. Define medidas
preventivas e acbes de contingéncia para eventos como incéndios, emergéncias médicas,
interrupcdes de energia, agua, internet e sistemas, indisponibilidade do Pergamum e do
Repositorio Institucional da UFLA, incidentes de seguranga da informagéo, danos ao acervo, falhas
de acessibilidade, indisponibilidade de forca de trabalho, emergéncias sanitarias e eventos
climaticos. Estabelece, ainda, responsabilidades para acionamento das unidades institucionais
competentes, critérios de suspensdo e retomada dos servigos, procedimentos de comunicacéao e
registro de ocorréncias, capacitagdo das equipes, realizacao de simulados e revisao perioddica do
Plano. O documento busca fortalecer a gestao de riscos, a continuidade dos servigos bibliotecarios
e a capacidade institucional de resposta a situagdes de contingéncia, em articulagdo com as
politicas, normas e estruturas administrativas da UFLA.

Palavras-chave: biblioteca universitaria; plano de contingéncia; gestao de riscos; continuidade de
servigos; seguranga; preservacao do acervo.



ABSTRACT

The Contingency Plan of the University Library of the Federal University of Lavras (BU/UFLA),
effective from 2026 to 2030, establishes guidelines and procedures for prevention, preparedness,
response, and service recovery in situations that may compromise personal safety, the integrity of
collections, information resources, physical infrastructure, technological systems, and the Library’s
assets. It covers the main campus and, where applicable, the library services provided at the Sao
Sebastidao do Paraiso campus, considering physical, infrastructural, chemical, biological,
ergonomic, technological, economic, operational, and property security risks. The Plan defines
preventive measures and contingency actions for events such as fires, medical emergencies,
disruptions in electricity, water supply, internet connectivity, and information systems, as well as the
unavailability of the Pergamum system and the UFLA Institutional Repository, information security
incidents, damage to collections, accessibility failures, critical workforce shortages, public health
emergencies, and severe weather events. It also establishes responsibilities for activating the
appropriate institutional units, criteria for suspending and resuming services, procedures for
communication and incident reporting, staff training, simulation exercises, and periodic review of
the Plan. The document seeks to strengthen risk management, the continuity of library services,
and the institution’s capacity to respond to contingency situations, in coordination with UFLA’s
policies, regulations, and administrative structures.

Keywords: university library; contingency plan; risk management; service continuity; security;
collection preservation.
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IDENTIFICAGAO DO PLANO E VIGENCIA

Denominagao

Plano de Contingéncia da Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de
Lavras -BU/UFLA.

Periodo

20262030

Abrangéncia

Biblioteca Universitaria no campus-sede e, quando aplicavel, os servigos
bibliotecarios e situagdes ocorridas no campus de Sdo Sebastido do Paraiso.

Natureza

Plano da unidade de prevengao, preparacdo, resposta e continuidade de
servicos, complementar aos planos institucionais especificos de emergéncia,
seguranca, infraestrutura, tecnologia da informagdo, pessoas, saude e
acessibilidade.

Finalidade

Atender aos Indicadores 3.6 e 3.7 do Instrumento de Avaliacdo de Cursos de
Graduacédo (INEP/MEC), garantindo o acesso e a continuidade dos servigos
em situacdes de contingéncia.

Unidade

Biblioteca Universitaria, incluindo a unidade do campus sede e, quando
aplicavel, os servigos bibliotecarios do campus de Sdo Sebastido do Paraiso.

Revisao

Revisdo ordinaria anual e extraordinaria sempre que houver alteragcao
relevante de estrutura, servigos, riscos, normas ou ocorréncia que evidencie
necessidade de ajuste.




UNIDADE GESTORA E RESPONSABILIDADES

A gestdo deste Plano observara a estrutura organizacional da UFLA e as competéncias
institucionais aplicaveis, conforme os regimentos internos de cada unidade. A Biblioteca
Universitaria atuara como unidade responsavel pelos procedimentos especificos de continuidade
de seus servigos, em articulagdo com as unidades da Reitoria responsaveis por tecnologia da
informacao, infraestrutura, manutencao predial, energia, agua, seguranga, comunicagao, saude e

gestado de pessoas.

Unidade gestora

Area/Unidade Responsabilidade no Plano

Biblioteca Universitaria Coordenar o Plano; identificar atividades criticas; orientar as
equipes; acionar unidades institucionais competentes;
acompanhar ocorréncias; consolidar registros; propor
revisdoes; e encaminhar medidas de melhoria.

Comissao Técnica da BU Assessorar tecnicamente a Diretoria; participar da validacao
da matriz de riscos; avaliar ocorréncias relevantes; propor
medidas preventivas, corretivas e atualizagdes do Plano.

Coordenadoria de Informacgéo e | Executar procedimentos de continuidade relacionados ao
Servigos (CIS) atendimento, a circulagéo, a referéncia, aos empréstimos, aos
equipamentos de uso dos usuarios € aos servigos
informacionais sob sua responsabilidade.

Coordenadoria de Executar medidas de protecéo, conservagao, remanejamento,
Desenvolvimento do Acervo recuperagao e desenvolvimento do acervo fisico; apoiar a
(CDA) avaliacao de danos e as ag¢des de salvamento documental.

Repositdrio Institucional Manter procedimentos de gestdo, preservagéo, qualidade de

metadados e continuidade dos servigos do RIUFLA, em
articulacdo com a unidade de TIC responsavel pela
infraestrutura tecnoldgica.

Biblioteca campus Sao Aplicar localmente o Plano de Contingéncia, pela identificacao
Sebastiao do paraiso € comunicagao de riscos e ocorréncias e pela adogao das
medidas cabiveis, em articulacdo com a Diregdo da BU/UFLA
e os setores institucionais competentes.

Unidade de apoio institucional

Unidade Responsabilidade no Plano

DGTI Prover, manter e recuperar infraestrutura e servicos de TIC
institucionais, incluindo hospedagem, rede, sistemas e
componentes tecnolégicos sob sua competéncia.

Proinfra (incluindo DSLCI) Atuar em manutencao predial, energia, agua, rede hidraulica,
drenagem, climatizagdo, seguranca predial e demais servicos




de infraestrutura sob sua competéncia. A DSLCI, vinculada a
Proinfra, atuard em emergéncias, evacuagdo, protecdo de
pessoas e patriménio.

Progepe Apoiar acbes relacionadas a forga de trabalho, a saude
ocupacional, capacitacdo e mobilizacdo de equipes.

PRAEC Apoiar acbes relacionadas a saude, primeiros socorros e
assisténcia a usuarios em situacao de vulnerabilidade.

Proplag Apoiar a alocagao de recursos orgcamentarios emergenciais e

a gestao patrimonial.

Diretoria de Comunicagao

Apoiar a comunicacao oficial durante interrup¢des relevantes
ou ocorréncias que afetem usuarios e servigos.




1 INTRODUGAO

A Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Lavras (BU/UFLA) reune patriménio
bibliografico, tecnoldgico, informacional e documental indispensavel as atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, inovacdo e gestdo institucional. Sua atuagdo compreende a unidade do
campus-sede, em Lavras, e os servigos bibliotecarios do campus de Sao Sebastido do Paraiso,
cuja biblioteca funciona provisoriamente no Pavilhdo 1 do Instituto de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagéao (ICTIN), até a conclusao de seu edificio préprio.

A continuidade dos servigos da BU/UFLA depende da protecao das pessoas, dos acervos,
dos equipamentos, da infraestrutura fisica e dos sistemas de informagao. Diante desse contexto, o
presente Plano de Contingéncia estabelece diretrizes e procedimentos preventivos, mitigadores e
corretivos destinados a reduzir os impactos decorrentes de eventos naturais, tecnoldgicos,
operacionais ou humanos que possam comprometer o atendimento aos usuarios, 0 acesso a
informacao, a preservagao dos acervos e a continuidade das atividades bibliotecarias.

O Plano atende aos Indicadores 3.6 € 3.7 do Instrumento de Avaliagdo de Cursos de
Graduacado do INEP/MEC e observa a Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD), a Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo — LAI), o Decreto n°
9.203/2017 e a Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021. Articula-se, ainda, com o Plano de
Gestao de Riscos da UFLA, o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (PDTIC)
e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

O documento possui carater preventivo, mitigador e corretivo e ndo substitui planos
institucionais especificos relacionados a incéndio, evacuacdo, seguranga, tecnologia da
informacéo, saude, acessibilidade ou protecao civil. Em situacdes de emergéncia, prevalecerdo as
orientacbes das unidades administrativas e equipes institucionais competentes, especialmente
DGTI, Proinfra, Progepe, PRAEC, DSLCI, Proplag e Diretoria de Comunicagdo, bem como,
quando necessario, dos servigos publicos de emergéncia.

O Plano aplica-se ao campus-sede e aos servicos bibliotecarios do campus de Séao
Sebastidao do Paraiso, consideradas as particularidades de infraestrutura, funcionamento, recursos
e riscos de cada unidade. Sera revisado anualmente e sempre que houver alteragdes relevantes
na estrutura fisica, nos servigos, nos riscos identificados ou nas normas aplicaveis, devendo as

equipes da BU/UFLA receber capacitagao periédica para atuagao em situacdes de contingéncia.



2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

Estabelecer orientagcées e procedimentos para preservar a integridade das pessoas, do
acervo, dos recursos informacionais e dos bens patrimoniais da Biblioteca Universitaria, reduzindo
ameacgas que possam comprometer o funcionamento e assegurando, sempre que possivel, a

continuidade ou a retomada organizada dos servigos.

2.2 Objetivos especificos

| -salvaguardar a integridade fisica de usuarios, servidores e demais pessoas presentes nos
espacos da Biblioteca;

Il -assegurar a preservacgao, conservagao e seguranca dos acervos fisico e digital;

Il -definir protocolos de resposta a interrupgdes de energia, agua, internet, sistemas e servigos
criticos;

IV -minimizar danos a equipamentos, mobiliario, instalacbes e demais bens patrimoniais;
V -assegurar a continuidade do acesso a recursos informacionais e servigos essenciais;

VI -estabelecer responsabilidades de acionamento, comunicacgao, registro e acompanhamento
de ocorréncias;

VII -fomentar cultura de prevencéo, capacitagdo e melhoria continua;

VIl -subsidiar revisdes do planejamento, investimentos e medidas de mitigac&o de riscos.



3 CARACTERIZAGAO DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

A Biblioteca Universitaria integra a estrutura organizacional da Reitoria da Universidade
Federal de Lavras, nos termos da Resolugao Normativa CUNI n°® 116, de 7 de fevereiro de 2024,
com as alteragbes promovidas pela Portaria Normativa da Reitoria n°® 150, de 15 de maio de 2024,
e alteragdes posteriores. Atua em apoio ao ensino, a pesquisa e a extensao, com estrutura que
compreende a Diretoria, a Comissao Técnica, a Coordenadoria de Desenvolvimento do Acervo e a
Coordenadoria de Informacdo e Servicos, bem como os setores vinculados a essas
coordenadorias. O edificio possui aproximadamente 6.200 m?, distribuido em dois pavimentos,
com areas destinadas ao acervo, estudos, atendimento, pesquisa virtual, acessibilidade,
administracéo e processos técnicos.

O acervo é gerenciado pelo Sistema Pergamum e inclui materiais fisicos e digitais,
observando a Politica de Formagao e Desenvolvimento do Acervo (UFLA, 2022a). A Biblioteca
utiliza tecnologia RFID para seguranca e gestdo do acervo, dispde de autoempréstimo e
autodevolucdo e mantém servicos digitais, incluindo o Repositério Institucional da UFLA (RIUFLA),
vinculado a Biblioteca Universitaria conforme a Portaria Normativa BU/Reitoria n. 01/2026 (UFLA,
2026). A infraestrutura tecnolégica de hospedagem, manutencao e atualizagdo do software é de
responsabilidade da Diretoria de Gestdo e Tecnologia da Informacdo, conforme a Politica
Institucional de Informacado (UFLA, 2022c), observando-se a Lei Geral de Protecdo de Dados
(Brasil, 2018).

A unidade do campus de Sao Sebastidao do Paraiso presta servigos bibliotecarios a
comunidade académica e ao publico em geral, devendo aplicar este Plano naquilo que for

compativel com sua infraestrutura e organizagao local.



4 ESCOPO, SERVIGOS E RECURSOS CRITICOS

Para fins deste Plano, sdo considerados servicos e recursos criticos da Biblioteca

Universitaria da UFLA aqueles cuja interrupgdo compromete diretamente o acesso a informagao, o

apoio ao ensino, a pesquisa e a extensao e a continuidade das atividades académicas, em

conformidade com o Regimento Interno da Biblioteca (UFLA, 2022b). Nesse escopo, incluem-se:

atendimento presencial e orientagdo aos usuarios;

consulta, empréstimo, devolugao, renovagao, reserva, autoempréstimo e
autodevolucao;

acervo bibliografico fisico, obras raras e especiais, periédicos e demais colegdes;
emprestimo e gestdo de computadores portateis e outros equipamentos eletrénicos;
Sistema Pergamum e catalogo on-line;

Repositdrio Institucional da UFLA e seus metadados e arquivos digitais;

acesso a bibliotecas virtuais, e-books, Portal de Peridédicos CAPES e demais fontes
eletrbnicas;

rede de dados, internet, Wi-Fi e estacdes de trabalho;
servigcos de normalizacao, capacitagao e apoio a pesquisa;
processos de formacao, desenvolvimento, conservagao e preservagao do acervo;

ambientes de estudo, acessibilidade e Espago de Pesquisa Virtual.



5 RISCOS E DIRETRIZES GERAIS DE CONTINGENCIA

Para fins deste Plano, os riscos sdao agrupados conforme sua natureza. A classificagéo
deve ser revista periodicamente a partir do historico de ocorréncias, de inspegoes, relatérios
técnicos, registros de chamados e avaliagbes das unidades competentes.

As classificagdes existentes de probabilidade e impacto sdo preliminares e deverao ser
validadas com histérico de ocorréncias, inspecdes e chamados. Nos cenarios acrescentados, a
classificacdo permanece a validar. A matriz de gestdo de riscos orienta a prevencao; este Plano é
acionado quando houver comprometimento da seguranga, de servigos essenciais, do acesso ao

acervo ou de prazos institucionais.

5.1 Riscos fisicos e de infraestrutura

a) incéndio, fumaca e superaquecimento;

b) falhas elétricas, interrupgéo de energia e curto-circuito;

c) interrupgao do abastecimento de agua;

d) infiltragcdes, vazamentos, alagamentos e falhas de drenagem;

e) falhas de climatizagao, variagbes excessivas de temperatura e umidade;

f) tempestades, vendavais, descargas atmosféricas e queda de elementos prediais;

g) danos estruturais, falhas em portas, rotas de fuga e outros elementos prediais.

5.2 Riscos quimicos e biolégicos

a) exposicao a produtos de limpeza, vapores ou substancias quimicas;
b) fungos, mofo, insetos, roedores e outros agentes de biodeterioragao;
c) surtos de doencas transmissiveis e emergéncias sanitarias;

d) poeira e contaminagao de materiais bibliograficos.

5.3 Riscos ergondomicos e de acessibilidade

a) mobiliario inadequado, esforco fisico e transporte de materiais;
b) obstrucao de circulagao e rotas acessiveis;

c) indisponibilidade ou inadequacao de recursos de acessibilidade.



5.4 Riscos econdmicos e de desenvolvimento do acervo

a)
b)
c)
d)

insuficiéncia de recursos para atualizagao e manutencao do acervo;
descontinuidade de assinaturas ou plataformas digitais contratadas;
falhas processuais e interrupgcdes nas aquisicdbes, mesmo com recursos disponiveis;

desatualizacao de bibliografias e insuficiéncia de exemplares.

5.5 Riscos tecnolégicos e de acesso informacional

indisponibilidade de internet, rede e Wi-Fi;

indisponibilidade do Pergamum, RIUFLA ou outros servigos digitais;

falhas de armazenamento, backup, autenticagdo ou recuperagao de dados;
ataques cibernéticos, comprometimento de contas e exposicdo de dados pessoais;

indisponibilidade temporaria de bases e bibliotecas virtuais.

5.6 Riscos operacionais e de seguranga patrimonial

evacuagao emergencial e aglomeragao;

furtos, extravios, vandalismo ou falhas no controle do acervo;
atrasos e inadimpléncia na devolugao de materiais;

danos, perdas ou n&o devolucido de equipamentos eletrénicos;
alocacao inadequada ou dano fisico ao acervo;

ameacas, agressoes, interrupgao de servigos de apoio, falhas de catalogacao e
acumulo critico de depdsitos;

indisponibilidade temporaria de forga de trabalho em nivel critico.



6 PRINCIPAIS RISCOS E PROCEDIMENTOS DE RESPOSTA

Os riscos identificados foram classificados de acordo com sua natureza, conforme
apresentado na Figura 1, considerando as categorias de agentes fisicos, quimicos, biolégicos,
ergondmicos e de acidentes, bem como as respectivas cores utilizadas para sua representagdo. A
probabilidade e impacto sao citados na primeira linha do risco identificado, classificados em alta(o),

média(o) e baixa(o).

Figura 1 - Classificagdo dos agentes de risco e proporgao do risco

Tipos de Agentes Cor Exemplos

Ruido, calor, frio, pressoes,

Fisicos umidade, radiacao, etc.

Poeiras, fumos, gases,
vapores, névoas, neblinas, etc.

ey Fungos, virus, parasitas,
Bioldgicos Marrom | bactérias, protozoérios,

Quimicos

insetos, etc.

Transporte manual de carga,

Ergonomlcos repetitividade, ritmo excessivo, etc.

Arranjo fisico e iluminagdo
Azul inadequada, incéndio,
eletricidade, etc.

Acidentes

Nota: As cores identificam a natureza do agente de risco.
Fonte: Adaptado de Fernandes (2026) e Fundagéo Oswaldo Cruz (2025).

A partir dessa classificagdo de cores, serdo apresentados, a seguir, os 29 riscos identificados,
com a descrigdo de suas principais caracteristicas e o respectivo enquadramento quanto ao tipo de

agente.

Risco 1 - Incéndio, fumacga ou principio de incéndio

Probabilidade Baixa
Impacto Alto
Dano / consequéncia Risco a vida e a saude; danos totais ou

parciais ao prédio, ao acervo, aos
equipamentos e aos sistemas; interrupgédo dos
Servicos.




Manter extintores, sinalizacao, rotas de fuga e
equipamentos de emergéncia desobstruidos e
revisados pelas unidades competentes;
capacitar brigadistas; evitar sobrecarga de
tomadas; desligar equipamentos quando
aplicavel; manter acervo afastado de
instalacbes elétricas e fontes de calor.

Acéao de contingéncia Acionar  imediatamente =~ os  protocolos
institucionais de emergéncia; orientar
evacuagdo sem panico e priorizar pessoas
com mobilidade reduzida; acionar
brigada/seguranca e Corpo de Bombeiros
(193); nao reingressar até liberagao; registrar a
ocorréncia e iniciar avaliacdo de danos apos
autorizagao da autoridade competente.

Responsaveis pelo acionamento Diretoria, coordenadores e responsavel local;
Proinfra / DSLCI, brigada e Bombeiros.

Critério de acionamento Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada Controle da causa, verificagdo das condigdes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria,
coordenadores ou responsavel designado
comunica a retomada.

Risco 2 - Urgéncia ou emergéncia médica

Dano / consequéncia Comprometimento da saude de usuarios,
servidores ou colaboradores e possivel

interrupgao parcial do atendimento.

Capacitagao periédica em primeiros socorros;
manutencéao de rotas acessiveis; divulgacao de
contatos de emergéncia; prevengdo de
acidentes nos ambientes.

Acao de contingéncia Acionar equipe institucional de
saude/seguranga e, quando necessario, SAMU
(192); prestar primeiros socorros apenas por
pessoa capacitada; isolar a area quando

necessario; registrar o evento.




Responsaveis pelo acionamento

Coordenadores ou responsavel local; saude e
seguranga institucional, SAMU quando
necessario.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servico correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificacdo das condicoes
de segurancga, funcionamento e registro da
liberacdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 3 - Falta de energia elétrica

Probabilidade

Média

Impacto

Alto

Dano / consequéncia

Interrupcdo de sistemas, internet, iluminagao,
autoempréstimo/autodevolugdo e parte dos
servigos; risco a seguranga e ao patrimdnio,
especialmente em periodos de baixa
iluminagéo.

Acéo preventiva

Manutengcdo preventiva da rede elétrica;
protecao de equipamentos criticos;
procedimentos de desligamento seguro;
avaliacdo de solucbes de energia de
contingéncia para servigos essenciais.

Acdo de contingéncia

Acionar a Proinfra; suspender operagdes
eletrbnicas quando nao houver condicao
segura; manter registro manual de devolugdes
estritamente  necessario, para posterior
langamento; direcionar usuarios para areas
seguras e iluminadas; suspender ou encerrar o
atendimento caso as condi¢gdes de seguranca
sejam comprometidas. Conferir e conciliar
registros de devolugdo apdés a retomada,
prevenindo duplicidade e cobrancas
decorrentes da indisponibilidade; submeter
ajustes a chefia competente.

Responsaveis pelo acionamento

CIS e responsavel local; Proinfra e DGTI.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.




Critério de retomada

Controle da causa, verificagdo das condicdes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 4 - Interrupgao de internet, rede ou Wi-Fi

Dano / consequéncia

Indisponibilidade do catalogo, autenticacéo,
recursos digitais, servigcos remotos e parte das
operagdes de circulagdo.

Manutengao preventiva de rede e
equipamentos; monitoramento dos servigos;
documentacdo de canais de suporte;
preservacdo de procedimentos alternativos
essenciais.

Acao de contingéncia

Abrir chamado via GLPI para a DGTI; informar
usuarios sobre indisponibilidade; manter
servicos presenciais que nao dependam de
rede; adotar procedimentos manuais minimos
para devolugao quando autorizado; normalizar
registros apds o restabelecimento. Registrar
apenas os dados necessarios, guardar os
registros de modo seguro e conferir seu
langamento apds o restabelecimento.

Responsaveis pelo acionamento

CIS e responsavel local; DGTI.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificagdo das condi¢des
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 5 - Indisponibilidade do Pergamum



Dano / consequéncia

Interrupcdo ou limitagcdo de empréstimos,
renovagdes, reservas, consultas ao catalogo,
inventario e demais rotinas de circulacdo e
gestao do acervo.

Acéo preventiva

Manutencgao e atualizagao do sistema; backups
periodicos; monitoramento da infraestrutura;
manutengao de suporte técnico e
documentacgao de contingéncia.

Acao de contingéncia

Acionar imediatamente a DGTI; suspender
empréstimos quando nao for possivel validar
cadastro e situacdo do usuario; receber
devolugbes com registro de contingéncia,
quando operacionalmente seguro; regularizar
todos os registros apés retorno do sistema.
Conferir registros manuais, reservas e
situacdes de exemplares apds a recuperacio;
tratar inconsisténcias e cobrancgas atribuiveis a
indisponibilidade mediante decisao
competente.

Responsaveis pelo acionamento

CIS; DGTI e suporte do Pergamum.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servico correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificacdo das condicoes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberacdo pela unidade competente; a Diretoria,
coordenadores ou responsavel designado
comunica a retomada.

Risco 6 - Indisponibilidade do RIUFLA ou falha de preservagao digital

Probabilidade

Baixa/Média

Impacto

Alto

Dano / consequéncia

Interrupgdo do acesso a producédo intelectual,;
risco de indisponibilidade de arquivos e
metadados; atraso em tramites poés-defesa que
dependam do Repositério.




Acao de contingéncia

Manter software atualizado, metadados
padronizados e organizados, procedimentos de
preservacao e rotinas de backup/recuperagao
em articulagdo com a DGTI. Realizar testes
periddicos de restauragcdo e verificagdes de
integridade de arquivos e metadados. Definir
com a DGTI os tempos de recuperagéo e a
perda de dados toleraveis por servigo,
documentando os parametros em registro
interno validado.

Acionar a equipe técnica do RIUFLA e a DGTI;

suspender operacgdes que possam
comprometer a integridade dos dados; registrar
demandas recebidas durante a

indisponibilidade; restaurar o servigo a partir de
procedimentos técnicos autorizados; validar
integridade antes da retomada.

Responsaveis pelo acionamento

Equipe RIUFLA; DGTI.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificagdo das condi¢des
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria,
coordenadores ou responsavel designado
comunica a retomada.

Risco 7 - Divulgag¢ao indevida, embargo, restricao de acesso ou irregularidade no RIUFLA

Dano / consequéncia

Disponibilizacdo indevida de documento
protegido ou restrito; exposicao de informagao
ndo autorizada; necessidade de retirada ou
correcao de registro.

Conferéncia documental; observincia da
legislacdo e dos termos de autorizagio;
orientacdo a depositantes; controle de acesso
e confidencialidade nos processos internos.




Acédo de contingéncia

Restringir temporariamente o acesso quando
houver fundamento; analisar solicitacdo formal,
corrigir metadados, arquivo ou permissdes
conforme decisdo competente; manter registro
do procedimento e preservar evidéncias
administrativas.

Responsaveis pelo acionamento

Equipe RIUFLA e Diretoria; areas competentes
conforme a restricao.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificacdo das condicdes
de seguranca e funcionamento e registro da
liberacdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 8 - Interrupg¢ao do abastecimento de agua

Probabilidade Média
Impacto Médio
Dano / consequéncia Comprometimento da  higiene, limpeza,

sanitarios e condigdes de permanéncia no
prédio.

Acao preventiva

Manutencdo preventiva da infraestrutura
hidraulica e monitoramento de vazamentos e
reservatorios pela Proinfra.

Acédo de contingéncia

Acionar manutencgdo; interditar areas ou
sanitarios afetados; orientar uso de instalagdes
alternativas préximas, quando disponiveis;
avaliar redugdo ou suspensao do atendimento
se nao houver condigdes sanitarias
adequadas.

Responsaveis pelo acionamento

CIS; Diretoria e Proinfra.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.




Critério de retomada Controle da causa, verificagcdo das condigdes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a

retomada.
Risco 9 - Vazamento, infiltragcdo ou alagamento
Probabilidade Média
Impacto Alto
Dano / consequéncia Umidificacdo e perda de materiais; danos a

instalacbes, mobiliario, equipamentos e rede
elétrica; proliferagcao de fungos.

Acéo preventiva Manutencdo de telhados, calhas, drenagem,
rede hidraulica e pontos de infiltracao; manter
acervo afastado de pisos, paredes Uumidas e
tubulagdes; inspecgdes periddicas.

Acdo de contingéncia Isolar a area; interromper energia local quando
determinado por equipe competente; remover
preventivamente materiais para area seca e
segura; acionar infraestrutura; separar
materiais molhados dos secos; iniciar os
procedimentos de recuperacdo dos materiais
afetados, incluindo secagem controlada,
higienizacdo e estabilizagdo, conforme
orientacao técnica de conservagao.

Responsaveis pelo acionamento CDA, CIS, Proinfra e DGTI quando houver
equipamentos afetados.

Critério de acionamento Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada Controle da causa, verificacdo das condicoes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberacdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 10 - Variagdo de temperatura/umidade e falha de climatizagao

Probabilidade Média

Impacto Médio




Dano / consequéncia

Aceleracédo da deterioracdo de papel e outros
suportes; formacdo de mofo; desconforto e
risco a conservacao.

Acao preventiva

Manutencdo de climatizacdo; ventilagao
adequada; monitoramento ambiental onde
necessario; higienizacdo e inspecdo das
colegdes.

Acao de contingéncia

Acionar manutencao; aumentar ventilacdo
segura quando possivel; remanejar materiais
de areas criticas; isolar itens afetados por mofo
e encaminhar para avaliagao técnica.

Responsaveis pelo acionamento

CDA e responsavel local; Proinfra.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificacdo das condigdes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 11 - Pragas, fungos, animais pegconhentos e outros agentes biolégicos

Probabilidade

Média

Impacto

Médio/Alto

Dano / consequéncia

Deterioracdo de materiais, contaminagao
ambiental, danos ao acervo e riscos a saude.

Acao preventiva

Higienizac&o diaria dos ambientes e periddica
das estantes e livros; controle de pragas por
empresa especializada; vistoria de materiais;
restrigdo de alimentos e bebidas, exceto agua.

Acao de contingéncia

Isolar materiais ou areas afetadas; acionar
empresa/unidade responsavel pelo controle de
pragas; n&o recolocar material contaminado
em circulagdo sem avaliagdo; higienizar e
tratar o acervo conforme orientagao técnica.

Responsaveis pelo acionamento

CDA; unidade responsavel pelo controle de
pragas e saude quando necessario.




Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificacdo das condigdes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 12 - Produtos quimicos, vapores ou derramamentos

Probabilidade

Baixa

Impacto

Medio/Alto

Dano / consequéncia

Y

Risco a saude, dano ao acervo, mobiliario e
espacos de trabalho.

Acao preventiva

Armazenar e utilizar produtos de limpeza
conforme orientacdes de seguranca; capacitar
trabalhadores; manter produtos afastados do
acervo e de areas de circulagao de usuarios.

Acao de contingéncia

Isolar a area; interromper atividades no local;
acionar equipe responsavel por
limpeza/seguranca; encaminhar  pessoas
expostas para atendimento médico quando
necessario; avaliar danos ao acervo antes da
reabertura.

Responsaveis pelo acionamento

Responsavel local; Proinfra, limpeza e saude
conforme a ocorréncia.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificacdo das condigdes
de segurancga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 13 - Falha de acessibilidade ou obstrucao de circulagao

Probabilidade

Baixa/Média

Impacto

Alto




Dano / consequéncia Restricdo de acesso aos servigos; aumento do
risco em evacuacgoes; acidentes e exclusao de
usuarios.

Manter corredores e rotas acessiveis
desobstruidos; preservar espacamento
adequado entre estantes; manter recursos de
acessibilidade e sinalizacdo em condicbes de
uso; comunicar falhas de infraestrutura.

Acao de contingéncia Isolar obstaculos; providenciar rota alternativa
acessivel; oferecer atendimento assistido sem
restringir autonomia; acionar unidade
responsavel para corregao prioritaria.

Responsaveis pelo acionamento CIS e responsavel local; infraestrutura e area
de acessibilidade.

Critério de acionamento Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada Controle da causa, verificacdo das condicoes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 14 - Furto, extravio, vandalismo ou falha de seguran¢a do acervo

Perda patrimonial, indisponibilidade de obras e
prejuizo aos usuarios.

Dano / consequéncia

Manter RFID, controles de circulagao,
inventarios periédicos e organizacdao do
acervo; posicionar postos de atendimento e
saida de modo a favorecer monitoramento;
orientar usuarios e equipe.

Acédo de contingéncia Registrar ocorréncia; verificar sistema e
inventario; comunicar seguranga institucional
quando necessario; alterar situagdo do
exemplar no sistema conforme procedimento
técnico; avaliar necessidade de reposicédo e
medidas corretivas.

Responsaveis pelo acionamento CIS/CDA e Diretoria; seguranga institucional.




Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificagdo das condi¢des
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 15 - Inadimpléncia na devolug¢ao de materiais bibliograficos

Dano / consequéncia

Acao de contingéncia

Indisponibilidade de materiais a outros
usuarios e impacto no atendimento as
disciplinas.

Envio de avisos e cobrangas; campanhas de
sensibilizagdo; aplicacdo das regras de
renovacgao, reserva e devolucgao;
acompanhamento de materiais em atraso.

Aplicar as medidas previstas no regulamento e
na Resolugdo Normativa CEPE n° 058/2023;
executar  procedimentos de  cobranga;
regularizar perdas e danos por reposigao,
transferéncia de posse, doacao ou indenizagao
conforme o caso.

Responsaveis pelo acionamento

CIS; Diretoria nos casos que exijam decisao.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificagdo das condigdes
de segurancga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 16 - Perda, dano ou nao devolucao de equipamento eletronico




Dano / consequéncia

Acéao de contingéncia

Indisponibilidade de equipamento para outros
usuarios, prejuizo patrimonial e necessidade
de reparo ou reposigao.

Empréstimo pessoal e intransferivel;
conferéncia do equipamento e periféricos;
vistoria na devolugao; orientacdo ao usuario
sobre guarda e conservagdo; registro
patrimonial e no sistema.

Receber o equipamento mesmo danificado;
realizar vistoria e laudo; suspender nova
circulagdo do equipamento até avaliagao;
encaminhar para diagnéstico/manutengéo;
aplicar multa por atraso e procedimentos de
indenizagao ou reposi¢cao quando cabiveis.

Responsaveis pelo acionamento

CIS e Diretoria; manutengdo e gestado
patrimonial.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificagdo das condi¢des
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 17 - Insuficiéncia de recursos ou falha nos processos de aquisicdo e manutencao do

acervo

Dano / consequéncia

Desatualizacdo de bibliografias, insuficiéncia
de exemplares e impacto nos cursos, pesquisa
e extensao.




Planejamento anual de aquisicdo; uso da
Politica de Formacdo e Desenvolvimento do
Acervo; analise de ementas, reservas,
estatisticas de empréstimo e instrumentos de
avaliagdo; priorizagdo de necessidades
institucionais. Acompanhar etapas e prazos
dos  processos; identificar falhas de
especificagdo, planejamento ou execucgao;
priorizar bibliografias essenciais e alternativas
temporarias de acesso, mesmo quando houver
orgamento.

Acao de contingéncia Repriorizar aquisigdes; ampliar uso de
recursos digitais e acesso aberto; avaliar
doacdes e permutas compativeis com a
politica institucional; comunicar riscos
académicos as instancias competentes;
atualizar planejamento de aquisicao.

Responsaveis pelo acionamento CDA e Diretoria; setores de compras, contratos
e orcamento.

Critério de acionamento Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servico correspondente.

Critério de retomada Controle da causa, verificacdo das condicoes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberacdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 18 - Evacuacao emergencial ou necessidade de fechamento do prédio

Dano / consequéncia Interrupcdo dos servigos, risco de panico,
dificuldade de retirada segura de usuarios e

possivel exposicao do patriménio.

Sinalizacdo de rotas e saidas; corredores
desobstruidos;  capacitagdo da  equipe;
articulacdo com brigada e seguranga;
conhecimento dos pontos de encontro
definidos institucionalmente.




Acédo de contingéncia

Priorizar a vida e a integridade fisica;
interromper  atendimento; orientar saida
ordenada; prestar apoio a pessoas com
deficiéncia ou mobilidade reduzida; confirmar
desocupacgao conforme protocolo institucional;
acionar segurancga/brigada; retomar atividades
somente apds liberagao.

Responsaveis pelo acionamento

Diretoria e responsavel local; Proinfra/DSLCI e
autoridades de emergéncia.

Critério de acionamento

Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada

Controle da causa, verificacdo das condigdes
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 19 - Indisponibilidade critica de forga de trabalho

Probabilidade

Baixa/Média

Impacto

Médio/Alto

Dano / consequéncia

Redugdo da capacidade de atendimento,
impossibilidade de manter setores essenciais
ou condicdes seguras de funcionamento.

Acéo preventiva

Mapear atividades criticas e competéncias
essenciais; promover treinamento cruzado;
manter procedimentos documentados; planejar
substituicdes e redistribuicdo de atividades.
Planejar passagem de conhecimento antes de
aposentadorias e afastamentos previsiveis;
designar substitutos, documentar rotinas e
acompanhar o acumulo de demandas.

Acao de contingéncia

Priorizar  servicos essenciais; redistribuir
equipe; reduzir temporariamente servigos nao
criticos; ajustar horario ou suspender areas
quando ndo houver quantitativo minimo para
funcionamento seguro; comunicar usuarios
pelos canais institucionais.

Responsaveis pelo acionamento

Diretoria e coordenadorias; Progepe.




Critério de acionamento Ocorréncia ou indicio fundamentado do
cenario, com risco a seguranga, a integridade
do acervo ou dos dados, ou comprometimento
do servigo correspondente.

Critério de retomada Controle da causa, verificagao das condi¢des
de seguranga e funcionamento e registro da
liberagdo pela unidade competente; a Diretoria
ou responsavel designado comunica a
retomada.

Risco 20 - Ataque cibernético ou comprometimento de contas

Acesso indevido, alteracdo ou indisponibilidade
de sistemas e dados.

Dano / consequéncia

Manter controles de acesso e atualizagbes
conforme orientacdo da DGTI; capacitar
equipes sobre mensagens suspeitas e
protecéo de credenciais.

Acao de contingéncia Acionar a DGTI; interromper operagdes
comprometidas conforme orientacdo técnica;
preservar evidéncias; recuperar e validar os

servicos.

Responsaveis pelo acionamento Diretoria, CIS e RIUFLA; DGTI.

Critério de acionamento Suspeita fundamentada de comprometimento
de conta, equipamento ou sistema.

Critério de retomada Liberacdo técnica da DGTI, validagao dos
servicos e tratamento das credenciais
afetadas.

Risco 21 - Exposi¢ao de dados pessoais nos servigos da BU

Dano / consequéncia Divulgacao indevida de cadastros, histéricos,
formularios, laudos ou registros de
contingéncia.




Limitar coleta e acesso aos dados necessarios;
proteger documentos e registros; orientar
equipes sobre compartilhamento seguro.

Acao de contingéncia Conter a exposigdo; preservar registros;
acionar DGTI e a area institucional de protegao
de dados para avaliagdo e encaminhamentos.

Responsaveis pelo acionamento Diretoria e setor afetado; DGTI e area
institucional de protecao de dados.

Critério de acionamento Exposigao observada ou suspeita
fundamentada de acesso nao autorizado.

Critério de retomada Contencdo da exposicdo e validagdo dos
controles pela area competente.

Risco 22 - Ameacga, agressao ou violéncia contra pessoas

Y

Risco a integridade fisica, interrupcdo do
atendimento e necessidade de retirada de
pessoas.

Dano / consequéncia

Divulgar canais de segurancga; orientar equipes
para acionamento e afastamento seguro;
manter circulagao e saidas livres.

Acédo de contingéncia Acionar segurangca e servigos publicos de
emergéncia quando necessario; afastar
pessoas da area; suspender atendimento
afetado; nao exigir intervengdo fisica da
equipe; registrar a ocorréncia.

Responsaveis pelo acionamento Responsavel local e Diretoria; seguranca
institucional.
Critério de acionamento Ameaca ou agressdo observada, relatada ou

com indicios concretos.

Critério de retomada Controle da situacao e liberagdo da area pela
seguranga competente.

Risco 23 - Perda ou interrupgao de acesso a recursos digitais contratados




Dano / consequéncia

Acédo de contingéncia

Indisponibilidade de titulos, bases ou
plataformas e prejuizo ao atendimento das
bibliografias.

Acompanhar vigéncia, renovagédo, titulos e
condigbes de acesso; conferir catalogo e
plataformas; manter canais de suporte.

Identificar abrangéncia; acionar fornecedor e
gestdo contratual; divulgar acesso direto
quando aplicavel e alternativas disponiveis;
priorizar demandas académicas urgentes.

Responsaveis pelo acionamento

CDA, CIS e Diretoria; gestdo contratual,
fornecedor e DGTI conforme a causa.

Critério de acionamento

Falha de acesso, retirada de titulo ou
encerramento de assinatura com impacto no
atendimento.

Critério de retomada

Teste de acesso aos conteudos ou definigcdo e
comunicagao de alternativa institucional.

Risco 24 - Interrupcao de servigos essenciais de apoio

Dano / consequéncia

Acédo de contingéncia

Falta de limpeza, vigildncia ou manutencao
com comprometimento das condi¢des de
funcionamento.

Acompanhar servicos e canais de fiscalizagao
contratual; identificar condicbes minimas por
ambiente.

Acionar gestdo do contrato; avaliar condi¢des
sanitarias e de seguranga; restringir areas,
reduzir horario ou suspender atendimento;
comunicar usuarios.

Responsaveis pelo acionamento

Diretoria e responsavel local; fiscalizagao
contratual e unidades de apoio.

Critério de acionamento

Auséncia do servico com comprometimento
das condigdes minimas de funcionamento.

Critério de retomada

Restabelecimento ou solugdo alternativa
validada pela unidade competente.




Risco 25 - Surto de doencga transmissivel ou emergéncia sanitaria

Dano / consequéncia Risco a saude, afastamento de equipes e

restricdo de atendimento presencial.

Articular orientagbes com a area institucional
de saude; manter higiene e alternativas de
atendimento remoto.

Seguir orientagdes de saude; adequar
ocupacao e atendimento; ampliar servigos
remotos; comunicar alteragdes, preservando
dados de saude.

Diretoria e  responsavel local; areas
institucionais de saude e gestao de pessoas.

Orientagao da autoridade de saude ou situacao
que demande avaliagao sanitaria institucional.

Liberacdo ou orientacdo da area de saude e
condicbes adequadas de pessoal e
atendimento.

Risco 26 - Acidente, dano estrutural ou interdi¢cao durante obras e movimentagao de acervo

Dano / consequéncia

Quedas, esmagamentos, poeira, danos a
materiais e bloqueio de circulagao.

Planejar obras e mudangas; avaliar rotas,
estantes e movimentagcdo de cargas com
equipe competente; proteger o acervo e
separar atividades incompativeis.

Acao de contingéncia Isolar o local; acionar infraestrutura e saude
em caso de acidente; acionamento do Corpo
de Bombeiros (193), acionamento da Defesa
Civil do Municipio (199) em caso dano que
coloque em risco a edificagdo; suspender
movimentagcdo insegura; remanejar materiais
com orientacao técnica; estabelecer
atendimento temporario.

Responsaveis pelo acionamento Diretoria, CDA e responsavel local; Proinfra e
saude quando necessario.




Critério de acionamento Acidente, instabilidade de estante ou
componente predial, ou intervencao
incompativel com atendimento seguro.

Critério de retomada Avaliacdo e liberagao técnica da infraestrutura;
conferéncia das rotas, estantes e acervo.

Risco 27 - Tempestade, vendaval ou descarga atmosférica

Dano / consequéncia Danos ao prédio e equipamentos, alagamento

e interrupgao de servicos.

Acompanhar alertas oficiais; verificar
drenagem, cobertura e protegdo elétrica pelas
areas competentes; manter rotas seguras.

Acao de contingéncia Afastar pessoas de areas expostas; acionar
infraestrutura; aplicar os procedimentos de
energia, alagamento ou evacuagao conforme o
efeito; ndo manusear equipamentos com risco

elétrico.

Responsaveis pelo acionamento Responsavel local e Diretoria; Proinfra, DGTI e
seguranca.

Critério de acionamento Alerta com ameaga local ou ocorréncia com

impacto nas condi¢cbes de seguranca.

Critério de retomada Inspecao das areas afetadas e liberagao pela
unidade competente.

Risco 28 - Falha na identificagao, recuperagao ou disponibilizagcao do acervo

Dano / consequéncia Materiais existentes ndo localizados, titulos
digitais desatualizados ou documentos nao
recuperados por falhas de metadados e

indexacao.

Conferir catalogagao, etiquetas, situagdo dos
exemplares e metadados; validar busca e
sincronizagdo com plataformas; capacitar
equipes.




Acédo de contingéncia

Conferir material fisico, registro e plataforma;
corrigir dados e indexagéo com suporte técnico
quando necessario; identificar outros registros
afetados; oferecer orientacdo de acesso
alternativa.

Responsaveis pelo acionamento

CDA, CIS e equipe RIUFLA; DGTI e suporte
quando necessario.

Critério de acionamento

Falhas recorrentes ou abrangentes que
impecam localizar ou acessar materiais
necessarios.

Critério de retomada

Testes de localizagdo, busca e acesso
satisfatérios e conferéncia dos registros
corrigidos.

Risco 29 - Acamulo critico de depésitos no RIUFLA e atraso nos tramites associados

Probabilidade

Média

Impacto

Médio

Dano / consequéncia

Publicactes retidas na fila, atraso na reviséo e
aprovacdo e impacto em procedimentos
pos-defesa.

Acéo preventiva

Acompanhar fila, capacidade e prazos;
capacitar substitutos e depositantes;
documentar critérios de revisao.

Acao de contingéncia

Mapear demandas e prazos; redistribuir
trabalho; priorizar conforme critérios
institucionais; articular encaminhamentos com
os setores envolvidos, sem dispensar
conferéncia documental; comunicar
depositantes.

Responsaveis pelo acionamento

Equipe RIUFLA e Diretoria; setores de
pos-graduacao e registro académico conforme
o fluxo.

Critério de acionamento

Fila ou interrup¢cdo que comprometa prazo
institucional ou capacidade de processamento.

Critério de retomada

Regularizagdo das demandas criticas e
restabelecimento da capacidade de revisao e
aprovagao.




7 PROCEDIMENTOS GERAIS EM SITUAGOES DE EMERGENCIA

a) Priorizar pessoas: a protegcdo da vida e da integridade fisica prevalece sobre a
protecéo do acervo e dos bens patrimoniais.

b) Identificar e comunicar: quem identificar situagdo anormal devera comunicar
imediatamente a chefia ou servidor responsavel e acionar a unidade competente,
conforme a natureza da ocorréncia.

c) Isolar quando necessério: areas com risco elétrico, quimico, biolégico, estrutural,
fogo, fumaga ou agua devem ser isoladas, sem ingresso de pessoas nao
autorizadas.

d) Interromper servigos inseguros: atividades devem ser suspensas sempre que sua
continuidade representar risco a pessoas, dados, equipamentos ou acervo.

e) Preservar registros: chamados, comunicagoes, fotos, relatérios, registros de sistema
e demais evidéncias administrativas devem ser preservados para analise posterior.

f) Retomar de forma controlada: o retorno deve ocorrer somente apoés liberagao da
unidade responsavel e verificagdo das condigbes minimas de seguranca e
funcionamento.

g) Avaliar e corrigir: apos ocorréncia relevante, a Diretoria e a Comissdo Técnica
deverao avaliar causas, impactos, medidas adotadas e necessidade de atualizacao
deste Plano.

7.1 Acionamento e continuidade dos servigos

A chefia ou responsavel local devera avaliar o servigo afetado e acionar a Diretoria e as
unidades de apoio. Em emergéncia, o acionamento dos servicos competentes € imediato. A
Diretoria ou substituto designado decide sobre redugéo ou suspensao de atendimento, observadas
as determinacdes técnicas e de seguranga. A continuidade exige iluminagdo, circulagéo,

acessibilidade, higiene e equipe em condi¢des adequada.

7.2 Recuperacgao dos sistemas e dos registros

Os tempos de recuperacgao, a perda de dados toleravel e as alternativas de operagao de
cada servico digital deverao ser pactuados com a DGTI e registrados em instrumento interno,
observados os normativos, procedimentos e parametros institucionais ja estabelecidos por essa
Diretoria. Apos periodos de indisponibilidade, as equipes deverao conferir arquivos, metadados e

transagdes, conciliando os registros de contingéncia antes da normalizagdo dos servigos. O



tratamento de dados pessoais devera limitar-se ao estritamente necessario, com manutengao dos

registros sob acesso controlado.

7.3 Aplicagdao no campus de Sao Sebastiao do Paraiso

A unidade local devera manter ficha operacional com responsavel e substituto, contatos de
apoio, rotas de saida acessiveis, ponto de encontro definido pela area competente, condicoes
minimas de funcionamento e alternativas de atendimento. A ficha devera ser validada com as
unidades de apoio competentes, mantida atualizada e revisada sempre que houver mudancga de

prédio, alteracao de infraestrutura ou modificagao relevante nos servigos.
7.4 Capacitagao e simulados
A Diretoria devera promover, periodicamente, capacitacdo das equipes sobre o0s

procedimentos deste Plano e, se possivel, realizar exercicios simulados de evacuagcao e de

resposta a indisponibilidades, com registro das ligdes aprendidas.



8 REGISTRO, COMUNICAGAO E REVISAO DO PLANO

a)

Registro de ocorréncias: toda ocorréncia relevante devera ser registrada em
instrumento institucional apropriado, contendo data, horario, local, descrigao,
servicos afetados, unidades acionadas, medidas adotadas, tempo de
indisponibilidade e resultado. A Diretoria da BU devera manter registro das
ocorréncias para subsidiar priorizacdo de investimentos e revisdao da matriz de
riscos.

Comunicagao: interrupcdoes que afetem usuarios deverdo ser comunicadas por
canais institucionais adequados, com linguagem objetiva, previsdo de servigos
indisponiveis e alternativas existentes, quando houver.

Revisdo do Plano: a revisdo ordinaria do Plano devera ocorrer anualmente, com
participacao da Comissdo Técnica e consulta as areas institucionais competentes
quando necessario. Apos emergéncia relevante, devera ser realizada revisédo
extraordinaria do procedimento correspondente, incorporando licbes aprendidas.



9 CONTATOS DE EMERGENCIA

Unidade/Servigco Finalidade Telefone E-mail/Canal
Corpo de Incéndio, resgate e 193 —
Bombeiros emergéncia
SAMU Urgéncia e emergéncia | 192 —
médica
Seguranga Seguranga e (35) 3829-1154 | —
evacuagao
Defesa Civil Risco de colapso da 199 defesacivil@lavras.mg.gov.br
Municipal edificagao, (35) 3694-4064
necessidade de
interdicdo do local.
PROINFRA Energia, agua, (35) 3829-1503 | proinfra@ufla.br
hidraulica, predial,
drenagem e
climatizacao
DGTI Rede, internet, (35) 3829-1125 | dgti@ufla.br
sistemas, hospedagem
e suporte
Biblioteca Coordenacgao do Plano | (35) 3829-1174 | biblioteca@ufla.br
Universitaria - e decisdes
Diretoria operacionais
CIS Atendimento, (35) 3829-1181 | informacao.biblioteca@ufla.br
circulagao, referéncia e
equipamentos
CDA Acervo, conservagao, (35) 3829-1069 [ acervo.biblioteca@ufla.br
remanejamento e (35) 3829-1750
recuperagao
RIUFLA Repositério (35) 3829-1182 | repositorio.biblioteca@ufla.br
Institucional e tramites
associados

Comunicacao
institucional

Avisos oficiais e
comunicagao com a
comunidade

(35) 3829-1104

comunicacao@ufla.br
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ANEXO A - MODELO DE REGISTRO DE OCORRENCIA

Data e horario

Local

Tipo de ocorréncia

Servigo(s) afetado(s)

Descricao objetiva

Pessoas/unidades acionadas

Medidas adotadas

Tempo de indisponibilidade

Danos identificados

Providéncias posteriores

Responsavel pelo registro

Necessidade de revisao do Plano

()Sim () N&o




ANEXO B - CHECKLIST DE REVISAO ANUAL

[J Atualizar contatos de emergéncia e responsaveis institucionais.

[J Revisar histérico de ocorréncias e indisponibilidades do periodo.

[J Reavaliar probabilidade e impacto dos riscos.

[J Verificar alteragbes em infraestrutura, layout, acervo e servigos.

[J Verificar mudancas em sistemas, contratos e responsabilidades de TIC.

[J Verificar situagao de extintores, rotas de fuga, sinalizag&o e acessibilidade.

[J Verificar procedimentos de preservagéo, higienizagéo e controle de pragas.

[J Revisar procedimentos para Pergamum, RIUFLA, internet e energia.

[J Revisar procedimentos de empréstimo e vistoria de equipamentos eletrénicos.

[J Registrar agbes corretivas, responsaveis e prazos.

[J Testar restauragio de backups e conferir parametros de recuperagio, em articulagdo com a

DGTI.

[J Conferir plataformas digitais, registros de catalogo, fila do RIUFLA e continuidade de contratos
essenciais.

[J Validar fichas locais dos dois campi, substitutos, rotas acessiveis e critérios de suspenséo e

retomada.

[J Submeter atualizag&o a instancia institucional competente.



	 
	 
	Nota explicativa 0843828
	 
	 
	UNIDADE GESTORA E RESPONSABILIDADES​ 
	 
	 
	1 INTRODUÇÃO 
	 
	2 OBJETIVOS 
	 
	2.1 Objetivo geral 
	2.2 Objetivos específicos​ 

	 
	3 CARACTERIZAÇÃO DA BIBLIOTECA UNIVERSITÁRIA​ 
	A Biblioteca Universitária integra a estrutura organizacional da Reitoria da Universidade Federal de Lavras, nos termos da Resolução Normativa CUNI nº 116, de 7 de fevereiro de 2024, com as alterações promovidas pela Portaria Normativa da Reitoria nº 150, de 15 de maio de 2024, e alterações posteriores. Atua em apoio ao ensino, à pesquisa e à extensão, com estrutura que compreende a Diretoria, a Comissão Técnica, a Coordenadoria de Desenvolvimento do Acervo e a Coordenadoria de Informação e Serviços, bem como os setores vinculados a essas coordenadorias. O edifício possui aproximadamente 6.200 m², distribuído em dois pavimentos, com áreas destinadas ao acervo, estudos, atendimento, pesquisa virtual, acessibilidade, administração e processos técnicos.​​O acervo é gerenciado pelo Sistema Pergamum e inclui materiais físicos e digitais, observando a Política de Formação e Desenvolvimento do Acervo (UFLA, 2022a). A Biblioteca utiliza tecnologia RFID para segurança e gestão do acervo,
	 
	4 ESCOPO, SERVIÇOS E RECURSOS CRÍTICOS​​​Para fins deste Plano, são considerados serviços e recursos críticos da Biblioteca Universitária da UFLA aqueles cuja interrupção compromete diretamente o acesso à informação, o apoio ao ensino, à pesquisa e à extensão e a continuidade das atividades acadêmicas, em conformidade com o Regimento Interno da Biblioteca (UFLA, 2022b). Nesse escopo, incluem-se:  
	 
	5 RISCOS E DIRETRIZES GERAIS DE CONTINGÊNCIA​ 
	5.1 Riscos físicos e de infraestrutura​ 
	5.2 Riscos químicos e biológicos​ 
	5.3 Riscos ergonômicos e de acessibilidade​ 
	5.4 Riscos econômicos e de desenvolvimento do acervo​ 
	5.5 Riscos tecnológicos e de acesso informacional 
	5.6 Riscos operacionais e de segurança patrimonial​ 

	 
	6 PRINCIPAIS RISCOS E PROCEDIMENTOS DE RESPOSTA​ 
	Risco 1 - Incêndio, fumaça ou princípio de incêndio 
	Risco 2 - Urgência ou emergência médica 
	Risco 3 - Falta de energia elétrica 
	Risco 4 - Interrupção de internet, rede ou Wi-Fi 
	Risco 5 - Indisponibilidade do Pergamum 
	Risco 6 - Indisponibilidade do RIUFLA ou falha de preservação digital 
	Risco 7 - Divulgação indevida, embargo, restrição de acesso ou irregularidade no RIUFLA 
	Risco 8 - Interrupção do abastecimento de água 
	Risco 9 - Vazamento, infiltração ou alagamento 
	Risco 10 - Variação de temperatura/umidade e falha de climatização 
	Risco 11 - Pragas, fungos, animais peçonhentos e outros agentes biológicos  
	Risco 12 - Produtos químicos, vapores ou derramamentos 
	Risco 13 - Falha de acessibilidade ou obstrução de circulação 
	Risco 14 - Furto, extravio, vandalismo ou falha de segurança do acervo 
	Risco 15 - Inadimplência na devolução de materiais bibliográficos 
	Risco 16 - Perda, dano ou não devolução de equipamento eletrônico 
	Risco 17 - Insuficiência de recursos ou falha nos processos de aquisição e manutenção do acervo 
	Risco 18 - Evacuação emergencial ou necessidade de fechamento do prédio 
	Risco 19 - Indisponibilidade crítica de força de trabalho 
	 
	Risco 20 - Ataque cibernético ou comprometimento de contas 
	Risco 21 - Exposição de dados pessoais nos serviços da BU 
	Risco 22 - Ameaça, agressão ou violência contra pessoas 
	Risco 23 - Perda ou interrupção de acesso a recursos digitais contratados 
	Risco 24 - Interrupção de serviços essenciais de apoio 
	Risco 25 - Surto de doença transmissível ou emergência sanitária 
	Risco 26 - Acidente, dano estrutural ou interdição durante obras e movimentação de acervo 
	Risco 27 - Tempestade, vendaval ou descarga atmosférica 
	Risco 28 - Falha na identificação, recuperação ou disponibilização do acervo 
	Risco 29 - Acúmulo crítico de depósitos no RIUFLA e atraso nos trâmites associados 

	 
	7 PROCEDIMENTOS GERAIS EM SITUAÇÕES DE EMERGÊNCIA​ 
	7.1 Acionamento e continuidade dos serviços 
	 
	7.2 Recuperação dos sistemas e dos registros 
	 
	7.3 Aplicação no campus de São Sebastião do Paraíso 

	​7.4 Capacitação e simulados 
	 
	8 REGISTRO, COMUNICAÇÃO E REVISÃO DO PLANO 
	 
	9 CONTATOS DE EMERGÊNCIA 
	 
	REFERÊNCIAS​ 
	 
	ANEXO A - MODELO DE REGISTRO DE OCORRÊNCIA 
	 
	ANEXO B - CHECKLIST DE REVISÃO ANUAL 


