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1. INTRODUCAO

O plano de contingéncia é um documento que descreve as caracteristicas de uma
organizacao e contém informagdes e diretrizes a fim de garantir a manutenc¢do de
produtos e servicos ao seu publico em situacdes emergenciais e adversas. Em casos de
emergéncias, que podem ser causadas por riscos fisicos, quimicos, bioldgicos,
ergonOdmicos e acidentais. O Plano de Contingéncia da Biblioteca foi elaborado com base
nos riscos mais frequentes, com a finalidade de responder de forma estruturada as

situacdes que possam ser criticas e que possam afetar o ambiente interno da biblioteca.
Esta subdivido em:
e Tipos de riscos;
e Medidas preventivas adotadas na Biblioteca, para evitar esses riscos €;

e O que fazer no caso de ocorréncia de algum deles.

Ademais, o Instrumento de avaliacdo de cursos de graduacdo presencial e a
distancia: autorizacdo (INEP, 2017a) e o Instrumento de avaliacdo de cursos de
graduacdo presencial e a distancia: reconhecimento e renovac¢do de reconhecimento
(INEP, 2017b), referendam o plano de contingéncia como critério de analise no que diz

respeito a biblioteca.

2. BIBLIOTECA

A Biblioteca da UNIFACP, tem a finalidade e objetivo como centro disseminador
da informacdo e gerador de conhecimento, oferer a comunidade universitaria apoio as
atividades de ensino,pesquisa e extensdo, otimizando o processo de transferéncia do
conhecimento.

A equipe busca constantemente a melhoria dos produtos e servigos ofertados a

comunidade, bem como a melhoria de suas instalacbes visando a organizagao,



conservagao e preservagao de seus acervos.

O acervo guia-se a politica do desenvolvimento da colecdo, a qual é formulada
com aprovagdo da Comissao de Desenvolvimento de Colegdes, composta por
representantes do centro de ensino de Graduacdo e pdés graduacdo e docentes. Essa
comissdao também é consultada para decisdes pontuais e participa das avaliagGes para
descarte e aquisicdao de material bibliografico.

» aquisicdo por compra — a solicitacdo de compra de material bibliografico
é realizada por docentes e bibliotecdrios a qualquer momento via email seguindo um
tramite para aprovacdo que passa pelo coordenador do curso departamentos financeito,
buscando acompanhar as necessidades informacionais dos usuarios e as atualiza¢des dos
Projetos Pedagdgicos dos cursos. Os demais usudrios podem sugerir a aquisicdo por meio
da opcdo “Sugestdo de compra” no balcdo de atendimento atraves de preenchimento de
formaulario no Sistema de Biblioteca PHL ou email as quais sdo avaliadas pelo
bibliotecdrio.

» aquisi¢do por doagdo — a BC -UNIFACP aceita doag¢des de acordo com o
Procedimento de doacdo de materiais bibliograficos, que passam por triagens segundo
os critérios da Politica de Desenvolvimento de Colegdes;

» aquisicdo por depdsito legal — possuem obrigatoriedade de depdsito
BC UNIFACP: os TCC (em meio digital) publicados; os trabalhos de conclusdo de curso de
Pds-graduacao todos com os criterios de notas e normas. Sdo indexados no Repositdrio
Intistucional que possui garantia de acesso — a infraestrutura de armazenamento e acesso
aos arquivos dos trabalhos académicos 24 horas por dia todos os dias da semana.

» recursos tecnoldgicos — sdo disponibilizados computadores com acesso
a Internet para os usuarios consultarem os recursos informacionais online. Os recursos
informacionais Plataformas Digitais assinados pelas Instituicdo podem ser acessados de
qualquer lugar 24 horas por dia todos os dias da semana no portal do aluno por Ra e
senhas criadas pelos usuarios. Vale ressaltar que o acervo em formato acessivel, adaptado
pela Acessibilidade Informacional, é disponibilizado em formato digital aos usudrios com
deficiéncia visual. Este acervo é composto, principalmente, pela bibliografia obrigatdria

dos cursos de graduacao e pésgraduacao do Centro Universitario.



A seguir serao elencados tépicos importantes que que podem ser causadas por
riscos fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos e acidentais e como agir nesses casos.
A partir da identificacao desses riscos, descrevem-se, a seguir, as medidas adotadas para
a preservagao e conservagao da infraestrutura e do acervo, bem como para a garantia
de acesso do usuario as colegdes. Os trabalhos de conclusdo de curso serdo entregues

em formato digital a partir de 2022 e passaram a ser depositados no (RI).

Sao objetivos do plano de contingéncia da biblioteca.
e |dentificar os tipos de riscos mais frequentes em bibliotecas.
e Identificar medidas de prevencdo de desastres.
e Proteger bens, ambiente e pessoas.
e Minimizar riscos de acidentes.
e Organizar plano de evacuacao
e Possibilitar socorros no menor espaco de tempo apds o acidente.
e As tabelas abaixo consta os tipos de riscos existentes em ambientes e uma breve

descricdo:



Os riscos podem ser:

2.1 RISCOS FISICOS

Risco 1: Variagao de unidade e elevagao térmica

Probabilidade de ocorrer Baixa I Média CJAlta

Impacto se ocorrer Baixo [1Médio LJAlto

Dano: A variacdo de umidade e de temperatura propicia a deterioracdao do

material bibliografico, a proliferagao de fungos e de insetos e o ressecamento do

material.

Acgdo Preventiva Instalacdo e manutencdo de ar condicionados de
parede e desumidificadores caso necessario.

Agao de Contingéncia Aquisicdo e manutengao corretiva dos equipamentos

de controle climaticos para o setor biblioteca

no menor periodo possivel com fornecedores ja
clientes.




2.2 RISCOS QUIMICOS

Risco 1: Poeira

Probabilidade de ocorrer

[ Baixa Média L] Alta

Impacto se ocorrer

J Baixo Médio ] Alto

Dano: O acumulo de sujid

insetos.

ades propicia a proliferacdao de fungos, bactérias e de

Acgdo Preventiva

Limpeza periédica dos acervos, estantes e espagos
fisicos diariamente. Existe dispositivos de alcol gel para
desinfeccdo das maos na entrada da Biblioteca, dentro e
banheiros para uso dos alunos e funcionarios. A cada 3
meses é realizada a limpeza de todos os livros da biblioteca,
bem como seu folheamento, evitando assim de mofar e de
amarelar as paginas. A cada 2 meses é realizada a limpeza
de todas as estantes e prateleiras (com alcool 70%). Todos
os dias as mesas (de estudo individual e em grupo), o balcdo
de atendimento, e os computadores sdo limpos. Todos os
dias a biblioteca é limpo o chdo e baheiros.

Agao de Contingéncia

Contratacdo de servigos especializados alem da equipe
ja existente para a limpeza e higienizacdo dos acervos e
espacos fisicos. Higienizar o sistema de ar condicionado;
proibir o consumo de cigarros, alimentos e bebidas (exceto

agua) no interior da biblioteca.

2.3 RISCOS BIOLOGICOS

Risco 1: Insetos biblidgrafos e outros

Probabilidade de ocorrer

(JBaixa Média L] Alta

Impacto se ocorrer

[ Baixo XIMédio ] Alto

Dano: Deterioragao do ma

terial informacional.

Acao Preventiva

Limpeza dos acervos e dos espacgos, proibicdo de
acesso com alimentos e bebidas e desinsetizacdes

periddicas. Nenhum dos livros e revistas ficam encostados
nas paredes, de forma a evitar bolor. As prateleiras sdo de
material de aco, tipo de material que evita mofo, cupim ¢
roedores (tal como a madeira). Janelas sdo localizadas longe




do acervo e sdo mantidas fechadas. ; isolar, estabilizar e
higienizar acervos afetados; selecionar a aquisicdo de
materiais; lavar as maos com frequéncia; fazer uso do alcool
em gel; manter ambientes ventilados; evitar aglomeracgdes;
cobrir boca e nariz com o antebrago sempre que espirrar ou
tossir; evitar tocar na regido dos olhos, nariz e boca.

Acao de Contingéncia Acionar o departamento de compras na contratacao
de servicos especializados. Campanhas e projetos
exitentes de conscientizagdo sobre a importancia de
conservagdo do material bibliografico.

A identificacdo, prevencdo e controle de insetos bibliéfagos é realizado por empresa
terceirizada . Uma vez por ano,ocorre a dedetizacdo, descupinizacdo, desratizacao,

desinsetizagdo entre outros procedimentos para prevencao e controle.



2.4 RISCOS ERGONOMICOS E ACIDENTAIS

Risco 1: Esforgo fisico, postura inadequada e repetitividade

Probabilidade de ocorrer

[ Baixa Média ] Alta

Impacto se ocorrer

(] Baixo XIMédio ] Alto

Dano: LesGes musculo-esq

ueléticas.

Agao Preventiva

Apoio para os pés, uso de carrinho para transporte e
guarda dos livros e aquisicdo de mobiliario
ergonomicos.

Acao de Contingéncia

Substituicdo de mobilidrio. Usar mobilidrio ¢
equipamentos ergondmicos e adequados as necessidades
de servidores e usuarios com deficiéncia; estimular a pratica
de exercicios laborais; avaliar e adequar a ergonomia das
estacGes de trabalho (mobilidrio; apoio de pés, punhos;
equipamentos, entre outros) Manter os ambientes
desobstruidos; informar mudancgas de layout; encaminhar
os bens avariados e obsoletos para o setor competente;
possuir equipamentos de combate e prevengdo ao incéndio;
ter iluminagdo adequada; possuir lumindria de emergéncia;
possuir sinalizagdo visual; disponibilizar EPI; conscientizar a
equipe no atendimento das diretrizes do Plano de
Emergéncia; isolar as zonas de perigo (caixa de forca e de

disjuntores e coberturas com risco de desabamento).

2.5 RISCOS DE ACESSO INFORMACIONAL

Risco 1: Queda de Energia Elétrica

Probabilidade de ocorrer

[ Baixa 0 Média Alta

Impacto se ocorrer

J Baixo O Médio Alto

Dano: Impossibilidade de

energia elétrica. O arranjo

acesso aos recursos informacionais que dependam da

fisico e a iluminacdo estdo adequadas. A Biblioteca possui

extintor de incéndio, luzes de emergéncia.

10



Agao Preventiva

Emissdo de relatérios por titulos utilizado no Sistema
Biblioteca e atualizado quadrimestralmente. Armazenar o
relatério em dispositivos (Tablet, Notebook ou pendrive)
gue permitam consultas. Luz de emergéncia e sinalizacdo
para evacuagdo em caso

de emergéncia. Sistema de backup de seguranca nos
computadores, evitando a perda de trabalhos que estejam

sendo realizados antes da queda.

Acgao de Contingéncia

Acionar o departamento reponsdvel (manutencdo) e
0os 0rgaos competentes. Evacuar o ambiente da

Biblioteca e auxiliar pessoas que tenham dificuldade

11



Risco 2: Queda de acesso a internet

Probabilidade de ocorrer

(0 Baixa 0 Média Alta

Impacto se ocorrer

] Baixo OO Médio Alto

Dano: Impossibilidade de acesso aos recursos informacionais digitais que

dependam da internet (Biblioteca Digital, RT-Online e Periddicos CAPES), bem

como a circulacdo de materiais informacionais.

Agao Preventiva

Buscar solucbGes junto a empresa detentora do
Software de Gerenciamento do Acervo para
realizacdo de empréstimos no modo off-line ou por

meio de aplicativo mobile.

Agao de Contingéncia

Acionar o departamento de manutencdo e a area de
TI. Disponibilizar relatdrios por titulos e dreas de
classificagao utilizado no Sistema da biblioteca que é
atualizado quadrimestralmente. Armazenar o
relatério em dispositivos (Tablet, Notebook ou
pendrive) que permitam consultas. As contratantes
digitais disponibilizam no modo off-line livros e no
balcao de atendimento consta um instrumento de
pesquisa impresso de livros por areas do
conhecimento onde o aluno consegue localizar as

obras de interesse.
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4 EMERGENCIAS

Em caso de emergéncias que ponham em risco as colecbes da biblioteca,
recomenda-se que sejam seguidos os procedimentos de acordocom a natureza do

evento ou situagao.

Risco 1: Desabamento

Probabilidade de ocorrer Baixa O Média ] Alta

Impacto se ocorrer [IBaixo  [1Médio Alto

Prevencao: Executar o diagndstico por meio do Plano de Avaliacao

periodica da Infraestrutura.

Agao
= acionar a equipe de socorro para isolamento da area e atendimento de
possiveis vitimas;
= convocar a brigada de incéndio para controlar provaveis fontes de
incéndio;
= acionar os setores responsaveis pela retirada do acervo prioritario, em

caso de desabamento parcial.

Risco 2: Incéndio

Probabilidade de ocorrer O Baixa L1Média ] Alta

Impacto se ocorrer [(O0Baixo  [IMédio Alto

Prevencdo: Instalagdo de equipamentos adequados contra
incéndios. A biblioteca possui extintor de incéndio. Todos o5
equipamentos eletrénicos (computadores, impressoras,
etc.) sdo desligados quando do encerramento do turno, e
permanecem desligados nos finais de semana. Os livros tém
boas condicdes de armazenamento, sendo que as
prateleiras ficam longe de canalizacbes e instalagOes
elétricas. A porta para evacuagio/saida de emergéncia tem
boa largura, de 1m20cm, sendo possivel passar média de 2
pessoas por vez, porta com barras antipanico.




acionar plano de escape (saida de emergéncia);

acionar alarmes;

acionar brigada de incéndios;

acionar bombeiros;

acionar policia e socorro médico, se necessario;

N&o sobrecarregar as tomadas;

N&o aproximar materiais inflamaveis das fontes de calor;

Nao obstruir saidas ;

Realizar a manutencao periédica dos extintores de incéndio.

14



Em relagdo a prevencgao contra incéndio, além de ser realizada a manutengao
predial, sdao verificadas as instalagdes e os equipamentos de combate a incéndio
anualmente ou de forma mais corrente, se necessario. Aos colaboradores é programado

o curso de principios bdsicos de preven¢ao e combate a incéndios;

Risco 3: Inunda¢do/goteiras (itens molhados)

Probabilidade de ocorrer ] Baixa Média ] Alta

Impacto se ocorrer [(OBaixo  [1Médio Alto

Prevencio: Monitoramento de locais que possam gotejamnetos e

calhas e caixas d’agua. Manutengao do forro/telhado.

Agao
Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros — devido a acidente com agua - sera
feita uma lista de prioridades, e do que efetivamente podera ser restaurado e o que tera

de ser comprado (sendo feito orgamento e verificando os mais emprestados/solicitados
para isso).

E importante ressaltar que, em caso de emergéncias, é salutar manter a calma e
procurar auxilio de profissionais como bombeiros, policiais, vigilancia, profissionais da

area da saude o mais rapido possivel.

Em caso de vitima, mantenha a calma evite muda-la de posicao, exceto se correr
algum risco e tomando o cuidado de desobstruir a passagem de ar. Afaste as pessoas
gue estiverem ao redor e procure manter didlogo para manté-la acordada e conhecer
possiveis sintomas. Em caso de convulsdo ou epilepsia, proteja a pessoa contra objetos
asperos e pontiagudos. Coloque a vitima em um local de onde ndo possa cair (no chdo).
Coloque a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vimito. Nao tente
impedir os movimentos convulsivos. Se a vitima estiver vomitando, coloque-a na posicao

lateral de seguranca (cabeca voltada para o lado, a fim de evitar engasgos).

15



5 DISPOSICOES GERAIS

Este plano deve ser revisto sempre que houver alteracdes significativas nas
condi¢cdes operacionais, institucionais e na adequacdo das bibliografias basicas e
complementares, conforme orientagdes dos Nucleos Docente Estruturante dos Cursos
de Graduagao.

Os casos omissos neste plano de contingéncia deverdo ser avaliados pela Proé-

Reitora de Ensino e Pesquisa.

16
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