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APRESENTACAO

A FASURC acredita que as tecnologias e os servigos de informacao e de
comunicacao se constituem em potencial para o crescimento sustentado, criando

uma nova dimensédo social da era da informacdo. A biblioteca se enquadra nesta
perspectiva como rede de contetdos, disponibilizando informacé&o e aproximacao de
pessoas ou instituicdbes envolvidas na geragcdo, producdo, organizacdo e no
compartilhamento de conhecimento. A informacdo € percebida como fator
estruturante da sociedade e insumo béasico da producao intelectual, cultural e
econdmica.

E papel da Biblioteca, como centro de documentac&o e informac&o, oferecer
servicos de fornecimento de documentos, Iniciagdo Cientifica Bibliografica, servico
de informacao referencial (respostas rapidas), de extensao tecnolbgica e outros,
dentro de um modelo de organizagéo voltado para o cliente, com uma estrutura
interna capaz de propiciar o pleno cumprimento de suas fungoes.

PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA

INTRODUCAO

A biblioteca desempenha um papel central no suporte ao ensino, a pesquisa e a
extensdo, sendo essencial para a comunidade académica da FASURC. Contudo,
situacbes inesperadas, como desastres naturais, falhas tecnolégicas podem
comprometer suas operacdes e impactar diretamente 0 acesso aos recursos
informacionais.

Nesse contexto, o Plano de Contingéncia da Biblioteca da FASURC surge como uma
ferramenta estratégica para assegurar a continuidade dos servigos, a preservacao
do acervo e a protecao dos usuarios e colaboradores. Este documento visa identificar
riscos potenciais, estabelecer medidas preventivas e delinear acbes a serem
tomadas em situacdes emergenciais, minimizando prejuizos e promovendo a
resiliéncia institucional.

Ao propor diretrizes claras e adaptaveis, o plano reforca o compromisso da FASURC
em garantir que sua biblioteca permaneca um ambiente seguro, acessivel e eficiente,
mesmo diante de adversidades.

Neste documento estdo indicadas medidas a serem adotadas em casos de
emergéncias, que podem ser causadas por riscos fisicos, quimicos, biologicos,
ergondmicos e acidentais. De acordo com os riscos mais frequentes, elaborou-se um
planejamento que visa responder de forma estruturada as situacées que possam ser
criticas e que possam afetar o ambiente interno da Biblioteca da FASURC.

Este documento esta subdivido em:

A) Tipos de riscos.

B) Medidas preventivas adotadas na Biblioteca para evitar esses riscos e o0 que
fazer no caso de ocorréncia de algum deles.
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Para tanto, séo levadas em consideracdo as seguintes questdes:

A) Tipo de problemas mais frequentes.

B) Importéncia do plano de emergéncia na Biblioteca.

C) Plano adequado para o ambiente, de acordo com as caracteristicas internas e
externas.

OBJETIVOS

A) ldentificar os tipos de riscos mais frequentes em bibliotecas.

B) Identificar medidas de prevencédo de desastres.

C) Proteger bens, ambiente e pessoas.

D) Organizar plano de evacuagao.

E) Possibilitar socorros no menor espaco de tempo ap6s o acidente.
FINALIDADE

Avaliacao de riscos para permitir tomar todas as precaucfes necessarias para tornar
a Biblioteca da FASURC e seu acervo 0 mais seguro possivel.

O Plano de Contingéncia inclui regras de comportamento e € de conhecimento da
equipe da biblioteca, em caso de manutencao, evacuacao e vigilancia.

Na tabela abaixo constam os tipos de riscos existentes em ambientes e uma
breve descricéo:

Cor de
Identificacdo

Grupo Riscos Descrigdo

Ruido, calor, frio, pressdes, umidade, radiacdes
ionizantes e ndo ionizantes, vibracoes, etc
Poeiras, fumos, gases, vapores, névoas, neblinas,
etc

1 Fisicos

2 Quimicos

Fungos, virus, parasitas, bactérias, protozoanos,

3 Biologicos insetos, etc.

Levantamento e transporte manual de peso
monotonia, repetitividade, responsabilidade, ritmo
excessivo, posturas inadeguadas de trabalho,
trabalho em turnos, etc

Arranjo fisico inadequado, iluminacao inadequada,
incéndio e explosdo, eletricidade, maquinas e
equipamentos sem protecdo, quedas e animais
peconhentos.

Fonte: HOKEBERG. et al.. 2006

1) Riscos Fisicos: A Biblioteca ndo apresenta riscos desse tipo. O ar circula bem no

ambiente.
2) Riscos Quimicos e Bioldgicos: Apesar da poeira, dos fungos e das tracas serem

problema comum em grande parte desses ambientes, a biblioteca da FASURC é
higienizada com regularidade, evitando assim que os livros e as prateleiras
acumulem poeira e outras sujeiras.

4 Ergondmicos

5 Acidentais
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3) Riscos Ergondmicos: Quanto ao quesito peso, a Biblioteca possui um carrinho
para a guarda dos livros.

4) Riscos Ambientais: O arranjo fisico e a iluminacdo sao adequadas. A Biblioteca
possui extintores de incéndio.

HIGIENIZAC}AO E LIMPEZA
Para a higienizacéo e limpeza, sdo seguidos 0s seguintes procedimentos:

A) Utilizacdo de luvas e mascaras sempre que houver a necessidade de trabalhar
com a remocdao de livros nas estantes (aconselhavel)

B) A cada 3 (trés) meses € realizada a limpeza de todas as estantes e prateleiras.
C) Todos os dias as mesas de estudos, o balcado de atendimento e os computadores
sé&o limpos.

D) Uma vez por semana a Biblioteca passa por uma limpeza pelos funcionarios de
manutencgao da Instituicao.

E) Todos os dias a Biblioteca é varrida e os lixos sao retirados dos cestos que estao
localizados em diversos pontos da Biblioteca.

F) E proibido o consumo de alimentos e bebidas no interior da Biblioteca, evitando
0 aparecimento de insetos e roedores, como também que ao manusear os livros,
caiam sujeiras, danificando-os.

G) Os livros e revistas ndo ficam encostados nas paredes, com o risco de contrair
bolor.

H) As prateleiras sdo de aco, evitando assim o mofo, o surgimento de cupins e
roedores.

I) As janelas ficam distantes do acervo e sdo mantidas fechadas.

RISCOS ESPECIFICOS

Sobre os tipos de riscos mais especificos e sobre suas devidas prevencoes, a
Biblioteca possui:

1) Roubos e Furtos:
« E proibida a entrada na Biblioteca portando bolsas, mochilas, sacolas e similares.

Para isso, sdo disponibilizados armarios, para que os alunos guardem seus
pertences e os retirem na saida da biblioteca.

» O balcéo de atendimento esta localizado em local estratégico, permitindo que os
funcionarios visualizem a entrada e a saida dos usuarios.

» A Faculdade possui segurancgal/vigilantes.

Em caso de ocorréncia, como agir:

* Manter a calma e nao reagir.

+ Contatar a policia ou outra entidade competente.
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2) Incéndios:
As medidas de prevencéo adotadas sao:
* A biblioteca possui extintores de incéndio.

 Todos os equipamentos eletrénicos (computadores, impressoras etc.) séo
desligados quando do encerramento do turno, e permanecem desligados nos finais
de semana.

* Os livros tém boas condi¢cdes de armazenamento, sendo que as prateleiras ficam
longe de canaliza¢@es e instalacdes elétricas.

* Respeitadas as zonas de proibigdo de fumar (locais fechados)

* H4 a preocupagao em ndo sobrecarregar as tomadas.

* Ndo aproximagao de materiais inflamaveis das fontes de calor

* Nao obstrugao das saidas.

* Realizagdo de manutencao peridédica dos extintores de incéndio, por empresa
terceirizada.

Em caso de ocorréncia, como agir:

» Manter a calma. N&o gritar, ndo correr.

« Em caso de usuarios presentes na Biblioteca, alerta-los de forma calma para que
evacuem a Biblioteca, e auxiliar as pessoas que tenham dificuldades (mobilidade
reduzida, pessoas idosas, criancas).

* Acionar o Corpo de Bombeiros.

» Se a roupa atear com o fogo, nado correr, deitar-se e rolar no chéo, de forma a
apaga-lo do corpo/roupa.

» Ao ouvir uma exploséo, atirar-se para o chéo e proteger a nuca com os bracos.

» ApOs a evacuacao, todos devem ficar juntos e verificar se ninguém retornou para
dentro da Biblioteca.

* Deixar objetos pessoais para tras. Nunca retornar ao local do incéndio.

* Em caso de pessoas feridas, acionar uma ambulancia.

3) Inundacéao/goteiras (itens molhados):

As medidas de prevencdo adotadas:

» Manutencéao do forro/telhado.

Em caso de ocorréncia, como agir:

» Secagem por circulacao de ar (ventiladores) de pequenos lotes de materiais e troca
de papel toalha absorvente entre as paginas dos livros.

» Secagem em estufa, na temperatura entre 70° e 80°.

» Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros — devido a acidente com
agua - é feita uma lista de prioridades, e do que efetivamente podera ser restaurado
e 0 que tera de ser comprado (elaboracdo de orcamento e verificagdo dos livros
mais emprestados/solicitados).
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4) Queda de energia:

As medidas de prevencéo adotadas sao:

« Sistema de backup de segurang¢a nos computadores, evitando a perda de trabalhos
gue estejam sendo realizados antes da queda.

 Software utilizado na Biblioteca permite que a renovacgéo de obras seja realizada
de qualquer dispositivo (computadores, tablets e celulares), e de qualquer local,
portanto, € possivel renovar obras mesmo quando da queda de energia.

Em caso de ocorréncia, como agir:

» Evacuar o ambiente da Biblioteca.

* Auxiliar pessoas que tenham dificuldade.
5) Ameaca de bomba:

A Instituicdo nunca recebeu esse tipo de ameaca, no entanto, é necessario tomar as
precaucdes adequadas.

Em caso de ocorréncia, como agir:

» Perguntar ao interlocutor a localizagdo da bomba e o momento possivel de sua
exploséao.

* Tentar identificar a voz (sexo, idade aproximada, se tem algum ruido ao fundo).
Apos desligar a chamada, deve-se:

» Manter a calma e avisar o mais rapido possivel um responsavel pela seguranca.
* Fazer o registro da situacdo com as autoridades competentes.

» Fazer a evacuagao do ambiente, caso as autoridades informem ser necessario.
6) Atuacdo em outros casos de evacuagao:

Em caso de evacuacao da Biblioteca, deve-se:

» Manter a calma e caminhar junto ao grupo restante de pessoas para a evacuacao
do ambiente.

* Auxiliar, sempre que possivel, as pessoas com mobilidade reduzida, os idosos e
as criancas.

» Confirmacéao da evacuacéo total e garantia de que ninguém tenha retornado ao
local.

» Cumprir as instrugdes transmitidas.

7) Sobre a manutencédo do ambiente:

Todas as instalacdes devem ter manutencéo periddica, evitando assim acidentes e
emergéncias. Portanto, é essencial a manutencéo dos dispositivos de combate ao
incéndio, das instalacbes elétricas, e a conservacdo do setor nos quesitos tetos,
mobiliario, pavimento e paredes.

8) Regras Basicas de Primeiros Socorros:

a) Compreender a situacao:

* Manter a calma.

* Procurar o auxilio de outras pessoas, caso necessario;
* Ligar para a emergéncia.

* Manter os curiosos a distancia.
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b) Proteger a vitima:
* Ndo a movimentar com gestos bruscos.

« Conversar com a vitima. Se ela responder, significa que nao existe problema
respiratdrio grave. Se ela ndo conseguir se comunicar, verificar se esta respirando.

Caso ndo esteja, agir rapido: Proteger sua mao com uma luva e verificar se algo esta
atrapalhando a respiracdo, tais como protese dentaria ou vomito; remover
imediatamente.

» Se a vitima estiver vomitando, coloca-la na posicao lateral de seguranca (cabeca
voltada para o lado, a fim de evitar engasgos).

c) Exame primario:
* Colocar o pescogo da vitima em posicao reta.

» Avaliar se a vitima apresenta parada respiratoria ou cardiaca. Em caso positivo,
fazer a reanimacgao cardiopulmonar, conforme imagem a seguir:

% Dia Nacional da - 0 que fazer?
nf.}; ?ﬁ%ﬂ:ﬂﬁgﬁg ﬂ Reconhecer a parada

Diante de uma pessoa inconsciente, chame-a
., 0 vigorosamente. Se ela ndo responder & ndo

respirar, @ uma possivel parada cardior-
A causa mais grave de perda de consciéncla &€ a parada TODITANe
cardiorrespiratoria (PCR), que leva & interrupcdo do fuxo sanguineo =
cerebral. Caso ndo sefam Iniciadas as manobras de reanimacio chame aluda
cardiopulmonar (RCP), em poucos minutos a vitima morrera.

) T > Acione o servico de emergéncia (ex.: SAMU

E importante agir rapido... [r\‘ 182 o solcte e DEX (Deshtridor Extres
m cada minuto sem RCP reduz 10% as chances da pessoa sobreviver. AR

n:mmu:nﬂﬂ neurbnios comegam a morrer, levando @ Inlcle a ch
&

9. Comprima profundo (de 5 a 6 cm) e rapido
\v,‘ (de 100 a 120/min) até o socorro chegar.
3 Gt Reveze com alguém a cada 2 minutos.

tempo perdido é vida perdida!

A RCP promove o bombeamento do sangue, substituindo a funcdo do
coracdo até o retorno da circulagio expontinea.

Como fazer?
223} &
a1 .8
> o

Bragos Esticados

Saiba mais: www.diadareanimacao.com

Organizagdo local: Apoiv;

Coordenago central:
Fa,

N3¢ Ogue esio pasflets oM Vi3 pilricl, detio 3 Maresr 3 (k300 firpa.

(Fonte:https://www.upf.br/noticia/dia-nacional-de-reanimacao-cardiopulmonar venha-aprender-a-salvar-vidas)

* Em casos de hemorragia, buscar formas de conté-las.

» Manter a vitima aquecida.

a) Em caso de convulséo ou epilepsia:

* Proteger a pessoa contra objetos asperos e pontiagudos.

* Colocar a vitima em um local de onde ndo possa cair (no ch&o).

* Colocar a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vémito.
* Nao tentar impedir os movimentos convulsivos.
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CONSERVACAO DO ACERVO CONDICOES DE CONSERVACAO
DO ACERVO
Os materiais sdo armazenados em ambiente controlado. A conservacédo do acervo

¢ feita periodicamente, através de “tratamento preventivo” de controle e manutencao
das condicdes ideais a sobrevivéncia dos livros, periédicos e demais materiais dos
usuarios da biblioteca.

CONDICOES DE LIMPEZA DA AREA

Os materiais, mobiliarios e o piso sao higienizados periodicamente com higienizacéo
prévia das mados com agua e sabdo e utilizacdo de EPI. Para a higienizacao dos
mobiliarios, que ocorre diariamente, € necessario: remover os itens do mobiliario;
limpar o mobiliario com alcool e recolocar os itens no local. Para a higienizacdo das
estantes e materiais bibliograficos, que deve ocorrer no minimo duas vezes por ano,
€ preciso: remover os itens do mobiliario mantendo a ordem e a posi¢éo; limpar o
mobiliario com um pano de algodao umedecido em solucédo de agua e alcool etilico
70% (2 tampas de alcool para cada litro de agua); segurar o item firmemente fechado
e limpar a lombada e as demais partes externas do material, antes de recoloca-lo na
estante, com um aspirador de pé em baixa poténcia e com protecdo na Succgao;
remover os elementos estranhos ao item (clipes, grampos, marcadores, fitas
adesivas) e recoloca-lo na estante na mesma ordem em que estava. Para a
higienizacdo do piso, diariamente, deve-se: limpar o piso com pano levemente
umedecido.

A limpeza deve ser feita em intervalos regulares, cuja frequéncia € determinada pela
velocidade com que a poeira se acumula nos espacos de armazenagem. As
prateleiras de metal, as mapotecas e todos os demais tipos de moéveis de metal
destinados ao armazenamento de documentos devem ser limpos com o auxilio de
um pano limpo e com alcool.

Deve-se evitar 0 uso de dgua como a gente para estas limpezas. O piso das areas
de guarda de acervos deve ser limpo com produtos biodegradaveis ndo agressivos
aos documentos e as pessoas que trabalhem na area. Observar, durante a limpeza,
se ha excrementos de cupim, asas de insetos, tuneis (galerias externas) e pequenos
orificios préximos as obras ou no piso no ambiente de guarda.

CONDICOES DE ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DO
MATERIAL BIBLIOGRAFICO E DOCUMENTOS

Os materiais bibliograficos sdo armazenados verticalmente, um ao lado do outro,
com espacos vazios entre eles para circulacédo de ar, em mobiliario de aco.

MANUSEIO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO E DOCUMENTOS

Sao realizadas ac¢des de conscientizagdo do usuario sobre cuidado com o material
bibliografico, tanto em seu manuseio, quanto no acondicionamento e reposi¢cdo nas
estantes.
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RESTAURACAO

Considerada como um conjunto de ac¢des técnicas de carater intervencionista nos
suportes dos documentos, a restauracdo se prop0e a executar o trabalho de
reversdo de danos fisicos ou quimicos que tenham ocorrido nos documentos ao
longo do tempo.

Abaixo seguem algumas medidas preventivas:

» Manter os documentos planificados;

» Estar com as maos limpas ao manusear os documentos;

« Evitar umedecer as pontas dos dedos com saliva para virar as paginas;
* Nao dobrar os documentos;

* N&o utilizar fitas adesivas tipo durex e fita crepe, cola branca (PVA) para evitar a
perda de um fragmento do documento em degradacao;

* N&o utilizar clips ou grampos de metal, esses materiais enferrujam com o decorrer
do tempo, deixando no local aplicado, manchas marrons, oxidando o papel,
causando o rompimento as fibras com consequente rasgo do papel;

» Usar somente clips plastico;

* Nao utilizar elastico para segurar documentos, usar somente cadargo de algodéo;
* Nao comer ou beber sobre o documento;

* Nao fumar sobre ou perto do documento
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