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As orientacdes gerais contidas neste Protocolo seguem as
recomendacodes fornecidas pelo (a):

e Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal,

e Ministéerio da Saude;

e Organizacao Mundial de Saude;

e International Federation of Library Associations and
Institutions - IFLA;

e American Library Association - ALA;

e Institute of Museum and Library Services.

A Biblioteca Nacional de Brasilia (BNB) e a Biblioteca Publica de
Brasilia (BPB), 312/313 sul permaneceram fechadas ao publico
no periodo de 12 de marco a 02 de julho de 2020, em
conformidade com o:

e Decreto n.®° 40.509, de 11 de marco de 2020;
e Decreto n.®° 40.520, de 14 de marco de 2020;
e Decreton.®° 40.539, de 19 de marco de 2020;
e Decreto n.° 40.583, de 01 de abril de 2020;
e Decreto n.®° 40.694, de 07 de abril de 2020.

Esses decretos foram publicados como medida para
enfrentamento da emergénciade saude publica de importancia
internacional decorrente do novo coronavirus (COVID-19) no DF.

As recomendacdes e orientacdes gerais contidas neste
Protocolo aplicam-se a todos os colaboradores lotados na
BNB/BPB e que exercem suas atividades na Biblioteca Nacional
de Brasilia e na Biblioteca Publica de Brasilia.
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1 ORIENTACOES GERAIS PARA TODOS OS
COLABORADORES DA ENB/BPB

SERVIDORES E EQUIPE DE APOIO

e Servidores: efetivos e comissionados.
o Equipe de apoio: brigada; conservacao/limpeza e vigilancia.

NA CHEGADA A BNB/BPB
e Higienizar as maos com alcool gel. (OPAS/OMS, 2020)
DURANTE O EXPEDIENTE NA BNB/BPB

e Higienizar as maos com alcool gel; (OPAS/OMS, 2020)

e Lavar as maos com agua e sabao todas as vezes que utilizar
os banheiros; (OPAS/OMS, 2020)

e Lavar as maos com agua e sabao varias vezes ao dia;
(OPAS/OMS, 2020)

e Usar mascaras na BNB/BPB durante todo o expediente;
(BRASILIA, 2020e, p. 3)

e Manter o distanciamento social recomendado (2 metros);
(OPAS/OMS, 2020)

e Evitar o uso dos elevadores, exceto se, o colaborador
apresentar dificuldades de locomocao ou quadro de saude
que o impossibilite a utilizacao das escadas;

e Ao utilizar as escadas, evitar tocar no corrimao;

e Utilizar luvas  descartaveis, sempre  que possivel,
principalmente se tiver que tocar em diferentes superficies ao
longo do expediente: (ARAUJO, 2020)

e O colaborador que tiver contato com o publico em geral:

= Redobrar os cuidados de higiene e utilizar todos os
equipamentos de protecao individual (EPI) fornecidos
pela BNB/BPB; (ARAUJO, 2020)

e O colaborador é o responsavel pela higienizacao diaria do seu
posto de trabalho (unidade individual);

e Os equipamentos (materiais) de uso compartilhado como
telefones, impressoras, teclados, mouses, entre outros,
devem ser sempre higienizados antes de serem utilizados.
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2 ORIENTAGCOES GERAIS PARA
A EQUIPE DE APOIO

BRIGADA, CONSERVACAO E LIMPEZA E SEGURANCA

Caso utilize o transporte coletivo, para deslocamento ao
trabalho, traga o uniforme numa mochila/bolsa e troque de
roupa ao chegar ao local de trabalho;

Orientar os usuarios e visitantes que higienizem as maos com
alcool gel assim que chegarem na BNB/BPB e sobre a
utilizacao de mascara;

Informar os usuarios e visitantes da BNB/BPB sobre a Cartilha
de Prevencao da COVID-19, que sera disponibilizada para os
usuarios e visitantes.

CONSERVAGCAO E LIMPEZA

Utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI)
fornecidos durante todo o expediente de trabalho;

Executar a escala de rotina de limpeza que for estabelecida
pela Diretoria da BNB quanto a higienizacao das superficies
de uso coletivo como: botdes de elevador, corrimao, balcao
de atendimento ao publico, macanetas, torneiras entre outros;
Utilizar alcool 70% ou produto de limpeza adequado para
higienizar as superficies de contato;

Descartar o material nao reutilizavel para limpeza em local
apropriado e bem acondicionado;

As estacdes de trabalho dos servidores serao higienizadas
pelos proprios servidores.



3 ORIENTACOES GERAIS PARA COLABORADOR
COM SINTOMAS DA COVID-19

Comunicar, o mais breve possivel, a sua chefia imediata na
ocorréncia de qualquer dos sintomas associados a COVID-19;
Na ocorréncia dos sintomas associados a COVID-19, adotar
todas as medidas e orientacdes fornecidas pela Secretaria de
Estado de Saude do DF e pelo Ministério de Saude.

4 ORIENTACOES GERAIS PARA
COLABORADOR COM COVID-19

Isolar o posto de trabalho (unidade individual) do servidor por
24h; (BERENDES; RASBERRY, 2020)
Ventilar o posto de trabalho (unidade individual) do servidor;

De preferéncia fazer uso de ventilacao natural; (BERENDES;
RASBERRY, 2020)




5 ORIENTACOES GERAIS SOBRE O
FUNCIONAMENTO DA BNB/BPB

e Espacos na BNB fechados ao publico:

CLIC (Térreo);

Espaco Infantil (Térreo); Sala de Cursos (Téerreo);
Auditorio (2" andar);

Salas de estudo em grupo (2" e 3" andares);
Espaco ZEN (2" andar);

Espaco GEEK (2" andar);

Aquarios com acervo (2" e 3" andares);

Terminais de consulta ao acervo (2" e 3" andares).

0O 0 0 0 0 0 O o©o

As unidades de estudos individuais funcionarao com a metade
dos assentos disponiveis para respeitar o distanciamento
social recomendado (2 metros);

Nas unidades de estudos duplas, sera disponibilizado apenas
um assento da mesa dupla.

Espacos na BPB fechados ao publico:
o Telecentro; Or=_a3c
o Espaco Infantil;

o Unidades individuais de estudo;
o Estantes com o acervo.

Os aparelhos de ar-condicionado na BNB e na BPB
funcionarao em regime de horario diario pré-fixado e
permanecerao ligados o menor tempo possivel, apenas o
suficiente para a manutencao de uma temperatura de
resfriamento agradavel dos ambientes.



6 ORIENTACOES GERAIS SOBRE
DOACOES DE ITENS (LIVROS)

O recebimento de doacdes esta temporariamente suspenso;

As caixas e estantes dispostas na entrada da BNB/BPB para o

recebimento de doacao devem ser retiradas para evitar o

despejo de itens (livros);

Em casos excepcionais, a critério da Diretoria da BNB, a

BNB/BPB poderao receber doacoes;

No caso de recebimento de doacodes, deverao ser adotados os

mesmos procedimentos do Servico de Devolucao de Itens

(livros):

o Para o recebimento de itens (livros), o servidor devera
utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI)
disponibilizados pela BNB/BPB;

o Os itens (livros) doados serao acomodados em local
especifico e cumprirao um periodo de quarentena de 10
dias a contar da data de recebimento/entrega do item;

o Os itens (livros) devem ser organizados por data de
recebimento;

Apos o periodo de quarentena (10 dias), os itens (livros) serao

higienizados com um pano semi-umido e levados para a sala

de Desenvolvimento de Colecoes a fim de serem
selecionados ou nao para comporem o acervo;

Para o manuseio dos itens (livros) no carrinho, o servidor

devera utilizar luva descartavel;

Os carrinhos para transporte dos itens (livros) deverao ser

higienizados (alcool 70%) antes e apos o uso.



7 ORIENTAGCOES GERAIS PARA O
SERVICO DE ATENDIMENTO

Informar sobre a Cartilha de Prevencao da COVID-19, que sera
disponibilizada para os usuarios e visitantes da BNB;

Orientar os usuarios e visitantes que higienizem as maos com
alcool gel assim que chegarem na BNB/BPB e sobre a
utilizacao de mascara;

Orientar os wusuarios e visitantes para manterem o
distanciamento social de 2 metros;

Solicitar aos usuarios e visitantes que observem todas as
orientacdées de prevencao ao COVID-19 adotadas na
BNB/BPB.

SERVIGCO DE REGISTRO E IDENTIFICAGAO DE
USUARIOS/VISITANTES DA BNB/BPB

Para o registro e identificacao de usuarios, o servidor devera
utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI)
disponibilizados pela BNB/BPB;

Os teclados e mouses utilizados para realizar o registro e a
identificacdo dos usuarios estardo INDISPONIVEIS PARA
UTILIZACAO pelos usuarios. Todos os dados referentes ao
registro e identificacao deverao ser feitos pelos servidores;
No registro de turistas e visitantes, que e feito atravées de
assinatura no livro de registros disponiveis na recepcao da
BNB/BPB, o servidor devera orienta-los que utilizem o alcool
gel para higienizacao das maos, antes de manusearem a
caneta para assinatura nos livros.
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7 ORIENTACOES GERAIS PARA O
SERVICO DE ATENDIMENTO

SERVICO DE DEVOLUGCAO DE ITENS (LIVROS) BNB/BPB

Para o recebimento de itens (livros), o servidor devera utilizar
os equipamentos de protecao individual (EPI) disponibilizados
pela BNB/BPB;

Os itens (livros) que compdem o acervo da BNB/BPB serao
recebidos em local especifico (a definir);

Apos o recebimento do item (livro), o servidor devera
selecionar INDISPONIVEL no registro do item (livro) no
sistema para empréstimo:

Os itens (livros) serao acomodados em local especifico e
cumprirao um periodo de quarentena de 10 dias a contar da
data de recebimento/entrega do item;

Os itens (livros) devem ser organizados por data de
recebimento;

Apos o periodo de quarentena (10 dias), os itens (livros)
deverao retornar ao acervo;

Para o manuseio dos itens (livros) no carrinho, o servidor
devera utilizar luva descartavel;

Os carrinhos para transporte dos itens (livros) deverao ser
higienizados (alcool 70%) antes do uso e apds o uso.

BNB: Sistema Sophia Biblioteca
BPB: Sistema ArchesLib
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7 ORIENTACOES GERAIS PARA O
SERVICO DE ATENDIMENTO

SERVICO DE EMPRESTIMO DE ITENS (LIVROS) BNB/BPB

e A solicitacao de emprestimo de livros podera ser feita:

o E-mail institucional:
= BNB: gat.bnb@cultura.df.gov.br
= BPB:gbpb@cultura.df.gov.br

o Telefone
= BNB: (61) 3325-6257
= BPB: (61) 3245-5022

e Prazo para processamento da solicitacao: 24h;

e Poderao ser realizados agendamentos para a retirada do item
(livro) solicitado; Os itens (livros) solicitados estarao
disponiveis para a retirada pelo prazo de 24h;

e Os livros serao entregues em local especifico (a definir);

e As solicitacoes de itens (livros) que estejam no periodo de
quarentena deverdo constar no sistema como INDISPONIVEIS
para emprestimo:

BNB: Sistema Sophia Biblioteca
BPB: Sistema ArchesLib
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7 ORIENTACOES GERAIS PARA O
SERVICO DE ATENDIMENTO

SERVICO DE RENOVAGCAO DE ITENS (LIVROS) BNB/BPB

e A renovacao de itens (livros) sera feita remotamente;

e O material bibliografico devera ser renovado atée o 14°
(décimo quarto) dia de empréstimo, se o item nao tiver sido
reservado. Caso tenha sido reservado, o item devera ser
devolvido a Biblioteca.

e BNB:

1. Acessar o endereco: www.bnb.df.gov.br/sophia e clique

em Entrar (lado direito da tela);

2. Colocar o seu login (cpf) e a sua senha de usuario.;

3. Clique na aba Circ./Renovacao;

4. Sera a aberta a tela ‘circulacoes abertas e nesta,

selecione os itens (livros) que deseja fazer a renovacao e

em seguida clique em renovar os itens selecionados;

5. Feito o procedimento, o sistema informara a nova data de

devolucao;

6. Sera enviada uma notificacao com a confirmacao da

renovacao para o e-mail cadastrado pelo usuario;

7. ltens (livros) que nao possuem reserva, podem ser

renovados repetidamente;

= No caso de perda da senha, o usuario deve entrar em
contato com a Geréncia de Atendimento pelo e-mail:
gat.bnb@cultura.df.gov.br e solicitar as orientacdes para
criacao de uma nova senha.

e BPB:
o 1. Solicitacao de renovacao de itens (livros) através do e-
mail gbpb@cultura.df.gov.b;
o 2. O material bibliografico devera ser renovado ate o 14°
(décimo quarto) dia de empréstimo, se o item nao tiver sido
reservado. Caso tenha sido reservado, o item devera ser
devolvido a Biblioteca.
13
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8 PROGRAMA MALA DO LIVRO

SERVICO DE RECOLHIMENTO E
TROCA DE ITENS (LIVROS)

e Para o recebimento de itens (livros), o servidor devera utilizar
os equipamentos de protecao individual (EPI) disponibilizados
pela BNB/Geréncia da Mala do Livro - GML;

e Devera ser utilizado caminhonete ou veiculo similar da
SECEC

e O transporte dos itens (livros) devera ser feito na carroceria
da caminhonete;

e Os itens (livros) serao acomodados em local especifico e
cumprirao um periodo de quarentena de 10 dias a contar da
data de recebimento/entrega do item;

e Os itens (livros) deverao ser organizados por data de
recebimento;

e Apos o periodo de quarentena (10 dias), os itens (livros)
estarao aptos para emprestimo aos Agentes de Leitura e
demais Instituicoes cadastradas.

SERVICO DE DEVOLUGAO DAS CAIXAS-ESTANTES

e Deverao ser devolvidas em local especifico (a definir);

e Para o recebimento das caixas-estantes, o servidor devera
utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI)
disponibilizados pela BNB/GML;

e As caixas-estantes deverao ser higienizadas com alcool 70%;

e ApOs a higienizacao, as caixas-estantes estarao aptas para
emprestimos aos Agentes de Leitura e/ou Instituicoes
cadastradas.
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8 PROGRAMA MALA DO LIVRO

SOLICITAGCAO DE ITENS (LIVROS E CAIXAS-ESTANTES)

e A solicitacao do acervo da Mala do Livro e da caixa-estante
podera ser feita por e-mail ou telefone:

e E-mail institucional:
o maladolivro@cultura.df.gov.br

e Telefone:
o (61) 3325-2607
o (61) 3325-6265

e Prazo para processamento da solicitacao: 24h;

e Serao realizados agendamentos para a retirada dos itens
(livros e caixas-estantes) solicitados;

e Os itens (livros) serao entregues em local especifico (a definir)
ou transportados até o local solicitado pelo Agente de
Leitura/Instituicao, seguindo com os mesmos procedimentos
estabelecidos neste manual.
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9 PLANO DE COMUNICAGAO
PARA O PUBLICO EXTERNO

USUARIOS E VISITANTES

Produzir Cartilha de Prevencao da COVID-19, que sera
disponibilizada para os usuarios e visitantes da BNB;

Produzir Cartazes com orientacdées para os usuarios e
visitantes que higienizem as maos com alcool gel assim que
chegarem na BNB/BPB;

Produzir Cartazes para divulgar o aplicativo CORONAVIRUS
SUS.

Produzir Cartazes para informar sobre os espacos fechados:

Espacos na BNB fechados ao publico:

o CLIC (Térreo);

o Espaco Infantil (Térreo); Sala de Cursos (Terreo);
Auditorio (2° andar);

Salas de estudo em grupo (2° e 3" andares);
Espaco ZEN (2" andar);

Espaco GEEK (2" andar);

Aquarios com acervo (2" e 3" andares).

0O 0O 0O o o

Espacos na BPB fechados ao publico:

o Telecentro;

o Espaco Infantil;

o Baias individuais de estudo; °
o Estantes com o acervo. +

Produzir Cartazes com orientacdes: Nao sera permitido o
acesso de usuarios aos aquarios/estantes com o acervo;
Midias Sociais: divulgacao, promocao e incentivo: Utilizacao
de servicos remotos (on-line ou telefone);

Produzir Cartazes com orientacdoes: Manter o distanciamento
social recomendado (2 metros);

Produzir Cartazes com orientacdes: Rotina de limpeza (sabao
neutro) e desinfeccao (alcool 70%).
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9 PLANO DE COMUNICAGAO
PARA O PUBLICO EXTERNO

MORADORES DE RUA E
POPULACAO EM SITUACAO VULNERAVEL

Produzir Cartilha de Prevencao da COVID-19, que sera
disponibilizada para os usuarios e visitantes da BNB;

Produzir Cartazes com orientacdes para oS usuarios e
visitantes que higienizem as maos com alcool gel assim que
chegarem na BNB/BPB;

Produzir Cartazes para divulgar o aplicativo CORONAVIRUS
SUS;

Produzir Cartazes com orientacoes: Manter o distanciamento
social recomendado (2 metros);

Produzir Cartazes com orientacoes: Rotina de limpeza (sabao
neutro) e desinfeccao (alcool 70%).
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