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1 INTRODUGAO

Este plano de contingéncia visa elencar os parametros que balizardo os procedimentos para a
Bibliotecaria do Centro Universitario Amparense - UNIFIA e para garantir a continuidade dos
Servicos aos usuarios em casos imprevistos. Sao previstos o crescimento da demanda, os casos

de emergéncia, bem como assegurar a acessibilidade e a seguranga.

Este plano identificara caracteristicas das instalagdes, a acessibilidade, a caracterizagdo da
atividade, a identificagdo dos colaboradores, a utilizagdo da biblioteca, a categoria de risco,
iluminagcdo de emergéncia e seguranga, sinalizagdo de seguranga, meios de alarme e alerta,
primeiros socorros, identificacdo de fatores de risco internos e externos, estrutura interna de
seguranga, equipamentos, fungdes, plano de evacuacao, instrugdes gerais de seguranga, utilizagdo
dos meios de combate a incéndios, regras basicas de primeiros socorros, exercicios de
treino/simulacros, plantas de emergéncia, meios externos de ajuda, reposicdo da normalidade,

politica de atualizagdo de acervo.

1.1 Objetivo

O objetivo deste plano € a padronizagdo de procedimentos para a Biblioteca do Centro
Universitario Amparense - UNIFIA em caso em casos de contingéncia e a orientagéo a bibliotecéria

e colaboradores para providéncias em imprevistos.

Séo objetivos: identificar a estrutura padréo existente e os recursos disponiveis; identificar os
possiveis riscos a biblioteca; identificar as medidas preventivas; proteger as pessoas, 0s bens e a
biblioteca; estabelecer um plano de evacuagao; possibilitar medidas em caso de acidentes ou

danos.

2 CARACTERISTICAS DAS INSTALAGOES

A Biblioteca dispde dos seguintes espagos: acervo, terminais de consulta, sala de estudo em

grupo, sala de estudo individual, balcdo de atendimento, armarios, e processamento técnico.
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2.1 Descrigao da atividade

A Biblioteca dispde de 1 Bibliotecaria, e 2 auxiliares.

Sé&o usuarios os alunos, funcionarios, professores do Centro Universitario Amparense - UNIFIA e

visitantes da comunidade externa.

2.2 Utilizagao da Biblioteca

A Biblioteca do Centro Universitario Amparense — UNIFIA, disponibilizam em seu acervo materiais

variados para consulta local e empréstimo externo.

3 CATEGORIA DE RISCO

S3o fatores de risco na biblioteca:

° Fisicos: Radiagdes solares, umidade.

] Quimicos: Poeira.

° Biolégicos: Fungos, Insetos.

° Ergondmicos: Levantamento e transporte de peso, repetitividade, ritmo excessivo, postura
inadequada.

° Acidentais: lluminagdo  inadequada, incéndio,  instalagcbes  elétricas,

maquinas e equipamentos, quedas.

4 MEDIDAS PREVENTIVAS

Para evitar os fatores de risco sdo adotadas as seguintes providéncias:

1) Riscos fisicos:

° Presenca de ar condicionado para o controle da circulagéo do ar.
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2) Riscos quimicos e biolégicos:

° Realizar a higienizagao dos livros e das estantes com regularidade, evitando acumulo de

poeira e sujeira. Seguir os seguintes procedimentos:

o Uso de equipamentos de protecao (luvas e mascaras);

° Sempre que necessario realizar o folheamento dos livros;

° Limpeza de todas as estantes e prateleiras periodicamente;
° Limpeza diéria de todos os espagos da biblioteca;

° E proibido o consumo de alimentos e bebidas na Biblioteca;
° Evitar livros e revistas encostados nas paredes;

° As prateleiras s&o de aco;

3) Riscos Ergondmicos:

° Alertar para postura inadequada;
° N&o carregar muitos livros a0 mesmo tempo;
° Uso do carrinho para transporte e guarda de livros.

4) Riscos acidentais:

° Prover iluminagao adequada

o Prover extintores de incéndio, luzes de emergéncia.

4.1 Meios de intervengao contra incéndios

A Biblioteca dispde de extintores de incéndio Existem também mangueiras de incéndio do lado de

fora.
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4.2 lluminagao de emergéncia e Segurancga

A Biblioteca esta equipada com identificacdo de emergéncia permitindo visibilidade em

caso de evacuagao.

4.3 Sinalizagao de Seguranga

A sinalizagdo de seguranga é feita por meio de placas indicando o local de fuga.

4.4 Identificacao de Fatores de Risco

Os fatores de risco podem ser:

Internos: que decorrem das préprias instalagdes, dos materiais e equipamentos existentes no

edificio e ainda de determinadas atividades desenvolvidas: incéndio e ou acidente de trabalho.

Externos: que tém a ver com a localizagdo do edificio. Podem ser de origem social, politica e

ideologica: Intrus&o/furto ameaga de bomba.

Naturais: Todos os riscos provenientes de causas naturais: abalo sismico, inundagao, ventos
fortes, tempestade.

5 MEDIDAS DE CONTINGENCIA

5.1 Plano de evacuagao

A evacuagdo das instalagbes & necessaria em situagbes de emergéncia. Isso garantira a

segurancga das pessoas e as operagdes de combate ao desastre.

A Biblioteca dispde de um colaborador da brigada de incéndio, que possui o treinamento
necessario para orientar os demais funcionarios e usuarios da Biblioteca em situagdes de

emergéncia.

O objetivo sera a evacuagao rapida e calma de forma a evitar o panico.
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O brigadista orientara a evacuagdo em direcao as saidas de emergéncia. Conforme o desastre e o
local, escolher as vias de evacuagao apropriadas. Alocar assistentes nos pontos criticos: 0s locais
de cruzamentos, as escadas e as saidas para a rua. Considerar a assisténcia aos idosos e

deficientes.

Escolher um “liderdefila” para conduzir as pessoas até a saida informar que a evacuagédo esta

terminada e um “Ultimodafila” confirmando se estéo todos presentes.

Impedir a passagem por caminhos nao seguros e controlar as pessoas ja evacuadas para que nao

regressem ao edificio. Todos os caminhos de evacuacéo deverdo estar identificados.

Devem ser seguidas as etapas:

. Manter a calma;
. Tranquilizar as pessoas de modo a evitar o0 panico;
. Orientar o fluxo de evacuados para as saidas através das vias de evacuagdo em

diregéo as saidas;

. Ajudar os idosos e deficientes;

. Impedir a passagem por caminhos nao seguros;

. Comprovar a evacuagao completa;

. Impedir que j& na saida, as pessoas nao regressem ao interior do edificio.

5.2 Instrucoes gerais de seguranga

Conscientizar os colaboradores da importancia do treinamento em brigada de incéndio para que

em uma ocorréncia realizem os procedimentos iniciais com os equipamentos disponiveis.

5.2.1 Incéndio

Prevencéo:

° N&o sobrecarregar tomadas de corrente elétrica com varios aparelhos

° Manter os locais limpos e arrumados
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Desligar os equipamentos eletrdnicos e inspecionar o posto de trabalho quando do
encerramento do turno.

Comunicar ao responsavel por anomalias em instalagbes elétricas e prote¢do contra
incéndios;

N&o obstruir saidas;

Possuir extintor de incéndio revisado.

Manter os livros tem boas condigdes de armazenamento com prateleiras longe de
canalizagdes e instalagdes elétricas.

A porta para evacuagao/saida de emergéncia com largura adequada, sendo possivel
passar trés pessoas por vez.

Proibicdo de fumar;

N&o aproximar materiais inflamaveis das fontes de calor

Manter a calma.

Entrar em contato com o brigadista de incéndio, com o bombeiro e com a dire¢do da
Faculdade;

Utilizar os extintores para o combate ao incéndio;
Acionar o alarme caso néo consiga realizar a conteng&o inicial;
Desligar o quadro elétrico parcial e se houver necessidade o geral;

Se a fumaca estiver densa, abaixar-se e engatinhe. Molhe um lengo para colocar nas vias
respiratorias;

Seguir a sinalizagéo de seguranca e dirigir-se para a saida;

Caso ndo seja possivel sair do local, comunique a sua presenga e aguarde pelo

SOCOrro;,

Durante a saida, ndo retorne sem autorizagao;
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Avise os usuarios na biblioteca para evacuarem a biblioteca de forma calma e auxiliar
pessoas que tenham dificuldades.

Caso sua roupa ateie fogo, deite-se e role no chéo, de forma a apagéa-lo.
Atire-se ao chao em caso de explosao, proteja a nuca com os bragos.
Manter todos juntos durante a evacuacao;

Nunca retorne ao local do incéndio para buscar objetos e bens pessoais;

Acionar o socorro em caso de pessoas feridas.

5.2.2 Inundagao

Prevencéo:

[ ]
Durante:

Verificar periodicamente a impermeabilizagdo da cobertura do Edificio
Verificar periodicamente a desobstrucéo dos bueiros e calhas;

Verificar eventuais indicios de vazamento e umidade nos encanamentos e solicitar reparo
urgente.

Manter o acervo em local alto.

Cortar a gua e a energia elétrica (para evitar curto-circuito).

Certificar-se de que a &gua nao atingiu os aparelhos elétricos. Neste caso néo tocar e
estabelecer um perimetro de seguranca.

Avisar os setores de apoio, bombeiros, direcao da faculdade;
Comunicar a equipe de limpeza para proceder ao escoamento da agua

Secagem por circulagéo de ar (ventiladores) e papel toalha absorvente entre as paginas
dos livros.

Em caso de reparo nos livros devido a acidente com agua, identificar o que efetivamente
podera ser restaurado e que tera de ser comprado.

Documentar o fato com fotos e enviar os livros para compra ou encadernagéo.
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5.2.3 Queda de energia

Prevencéo:

° Luzes de emergéncia localizadas nas saidas;

o Realizar backup de seguranga com frequéncia nos computadores, evitando a perda de
trabalho;

Durante:

. Evacuar o ambiente da Biblioteca.

° Auxiliar pessoas que tenham dificuldade.

5.2.4 Roubo e furto

Prevencéo:

o A biblioteca possui cameras espalhadas em locais estratégicos.
° Proibida a entrada no acervo portando bolsas, mochilas, sacolas.
° O balcao de atendimento em local estratégico

° Presenca de segurancas/vigilantes.

° Equipamento antifurto.

Durante:

° Manter a calma;

° Contatar os segurancas e a diregao da faculdade.

5.3 Primeiros socorros

E fundamental o conhecimento e a leitura de um manual de primeiros socorros. Quando presenciar

um acidente ou situagao que exija 0s primeiros SOcorros, sugerimos 0s seguintes passos:

° Mantenha a calma.
° Em caso de urgéncia ligue para a emergéncia, Samu: 192
° Mantenha os curiosos a distancia.
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o N&o o movimente com gestos bruscos.
° Converse com a vitima.
o Se a vitima estiver vomitando, coloque-a na posi¢do lateral de seguranga (cabeca

voltada para o lado, a fim de evitar engasgos).

° Avaliar se a vitima apresenta parada respiratoria ou cardiaca.
o Em casos de hemorragia, busque formas de conté-las.
° Manter a vitima aquecida.

Em caso de convulsao ou epilepsia:

° Proteja a pessoa contra objetos asperos e pontiagudos.

° Coloque a vitima em um local de onde n&o possa cair (no ch&o).

° Coloque a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vomito.
° N&o tente impedir os movimentos convulsivos.

Caso ndo tenha treinamento chamar o bombeiro da unidade. Meios externos e ajuda:
o Samu: 192

° Bombeiros: 193

5.4 Reposi¢ao da normalidade

Realizar uma avaliagdo da extensdo dos danos no edificio, nas colegbes e no equipamento
tecnolégico. Estabelecer uma lista de prioridades. O processo de avaliagdo devera ser
documentado com fotografias de todos os danos. E o momento oportuno para que se faga uma

escolha de itens a descartar, de modo a economizar tempo e dinheiro.

A reparagédo sera conforme a gravidade e extensdo, em algumas situagbes & necessario local

alternativo de funcionamento, até que as instalagdes da Biblioteca retornem a normalidade.

5.5 Politica de expanséo do acervo e Plano de contingéncia

10
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5.5.1 Politica de expansao

A politica para aquisigdo e desenvolvimento é voltada para a manutengao e atualiza¢do do acervo
da Biblioteca da Faculdade de Sao Lourengo.

A colegbes da Biblioteca visa a atender as necessidades geradas pelas atividades de ensino,
pesquisa, e extensdo da faculdade, e toda a informagdo é adquirida em diversos suportes como

livros, periodicos, multimeios, bases de dados nacionais e internacionais.

A aquisi¢ao dos periddicos vem nos ultimos anos priorizando como meio de avaliagao o sistema de
Qualificagdo da Capes, o Qualis.

A bibliotecéria que gerencia a Biblioteca é responsavel pelo desenvolvimento de seu acervo, tendo
em vista além da bibliografia do conteudo programatico atualizado de cada curso, sugestdes do
corpo docente, discente e as recentes publicagdes técnico-cientificas disponiveis no mercado
editorial.

5.5.2 Plano de Contingéncia para o acervo

Diz respeito as diretrizes a serem seguidas para que 0 acervo cresga sempre com o objetivo de
atender as necessidades dos cursos oferecidos e as novas diretrizes do Ministério da Educagéo,
o Centro Universitario Amparense - UNIFIA entende ser imprescindivel responder a questao da
disponibilidade das obras bibliogréaficas em fungdo da demanda, cumprindo desta forma nao sé
as solicitaces do instrumento, mas também o compromisso da Faculdade expresso na Politica

de Expanséo do acervo.

O Plano de Contingéncia do Centro Universitario Amparense - UNIFIA tem como objetivo adaptar
esta exigéncia com 0s recursos ja existentes e com as atividades ja realizadas pelo corpo docente
em conjunto com a Biblioteca no @mbito da manutengao bibliografica, integrando-se por tanto as

politicas de expanséao de acervo.

A conservacgédo do acervo se da por meio de higienizacdo periddica, encadernagao e restauro das

obras danificadas.

6 CONSIDERAGOES FINAIS
Este plano deve ser revisto sempre que houver alteragdes significativas nas condigdes
operacionais, institucionais e no ordenamento das bibliografias basicas e complementares dos

Cursos.
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