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1 INTRODUGAO

Neste documento estdo indicadas medidas a serem adotadas em casos de
emergéncias causadas por riscos fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos e
acidentais. De acordo com os riscos mais frequentes, elaborou-se um planejamento que
visa responder de forma estruturada as situagcdes que possam ser criticas e que possam

afetar o ambiente interno da biblioteca. Esta subdividido em:

- Tipos de riscos;
- Medidas preventivas adotadas na Biblioteca, para evitar esses riscos e;

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

Para tanto, levamos em consideragao as seguintes questdes:

a) Tipo de desastres mais frequentes;
b) Importancia do plano de emergéncia na biblioteca;
c) Plano mais adequado para o ambiente, de acordo com as caracteristicas

internas e externas.

Séo objetivos do plano:

- Identificar os tipos de riscos mais frequentes em bibliotecas;
- Adotar medidas de prevencgao de desastres;

- Proteger bens, ambiente e pessoas;

- Minimizar riscos de acidentes;

- Organizar plano de evacuacéo;

- Possibilitar socorros no menor espaco de tempo apo6s o acidente.

Finalidade:
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Avaliacao de riscos para permitir tomar todas as precaugdes necessarias para
tornar a biblioteca e seu acervo o mais seguro possivel.

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

A tabela abaixo consta os tipos de riscos existentes em ambientes e uma breve

descrigao:

GRUP | RISCOS COR-IDENTIFI | DESCRIGAO

o) CAGAO

1 Fisicos Verde Ruido, calor, frio, pressdes, umidades,
radiagbes ionizantes e nao ionizantes,
vibracgdes, etc.

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

3 Biologicos Fungos, virus, parasitas, bactérias,
protozoarios, insetos, etc.

4 Ergonémicos Amarelo Levantamento e transporte manual de peso,
monotonia, repetitividade, responsabilidade,
ritmo excessivo, posturas inadequadas de
trabalho, trabalho e turnos, etc

5 Ambientais Arranjo fisico inadequado, iluminagao
inadequada, incéndio e exploséo,
eletricidade, maquinas e equipamentos sem
protecdo, quedas e animais pegconhentos.

Fonte: HOKEBERG et al, 2006.
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1) Riscos Fisicos: A Biblioteca ndo apresenta riscos desse tipo. O ar circula bem

no ambiente, e o0 setor possui ventiladores para circulagdo do ar e ar condicionado.

2) Riscos Quimicos e Biolégicos: Apesar da poeira, dos fungos e das tragas

serem problema comum em grande parte das bibliotecas, a Biblioteca da FAC é
higienizada com regularidade, evitando assim que os livros e as prateleiras acumulem
poeira e outras sujeiras.

Para a higienizagao e limpeza, seguimos o0s seguintes procedimentos:

- Os elementos da equipe da Biblioteca devem usar meios de protecéo (luvas e
mascaras) sempre que aconselhavel,

- A cada 3 meses é realizada a limpeza de todos os livros da biblioteca, bem
como seu folhneamento, 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 balcao de
atendimento, e os computadores sao limpos;

- Uma vez por semana, na biblioteca é feito uma faxina geral pela equipe do da
limpeza;

- A biblioteca é varrida diariamente;

-E proibido o consumo de alimentos e bebidas na Biblioteca, de forma a evitar
que se sujem os livros e as mesas, e dessa forma evitando o aparecimento de insetos e
roedores;

- Nenhum dos livros e revistas ficam encostados nas paredes, de forma a evitar
Bolor;

- As prateleiras sdo de material de ferro, tipo de material que evita mofo, cupim e

roedores (tal como a madeira);
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3) Riscos Ergonémicos: Postura inadequada. As cadeiras para atendimento ao publico
sdo proprias para essa finalidade, sdo cadeiras ergonémicas. Quanto ao quesito peso,

temos um carrinho para guarda dos livros.

4) Riscos ambientais: O arranjo fisico e a iluminagdo estdo adequadas. A Biblioteca

possui extintor de incéndio e luzes de emergéncia.

Sobre os tipos de riscos mais especificamente e sobre suas devidas prevencgoes,
temos:

a) Roubos e Furtos:

Medidas de prevengao adotadas:

- A biblioteca possui um sistema antifurto;

- A biblioteca possui cameras espalhadas em locais estratégicos;

- E proibida a entrada na biblioteca portando bolsas, mochilas, sacolas e
Similares;

- Os balcées de atendimento (para empréstimos e devolugdes) estdo
localizados em locais estratégicos, permitindo que os funcionarios vejam quem entra e
quem sai;

- A Faculdade possui segurangas/vigilantes;

Em caso de ocorréncia, como agir:

- Manter a calma e nao reagir;

- Contatar a policia ou outra entidade competente.

b) Incéndios:

Medidas de prevengao adotadas:
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- A biblioteca possui extintor de incéndio.

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

- Existem guardas que fazem a ronda por toda a faculdade durante a noite
toda;

- As cameras funcionam durante a noite toda;

- O armazenamento dos livros estdo em boas condi¢des, sendo que as
prateleiras ficam longe de canalizagdes e instalagdes elétricas;

- Respeitar as zonas de proibigao de fumar (locais fechados);

- Nao sobrecarregar as tomadas;

- Nao aproximar materiais inflamaveis das fontes de calor

- Nao obstruir saidas;

- Realizar a manutencgao perioddica dos extintores de incéndio;

Em caso de ocorréncia, como agir:

- Manter a calma. Nao gritar, nao correr.

- Em caso de usuarios na biblioteca, alerta-los de forma calma para
evacuarem a biblioteca, e auxiliar pessoas que tenham mobilidade reduzida, pessoas
idosas, criangas);

- Acionar o Corpo de Bombeiros;

- Com o extintor portatil, tentar extinguir o incéndio;

- Se a roupa atear com o fogo, néo corra, deite-se e role no ch&o, de forma
a apaga-lo do corpo/roupa;

- Se ouvir uma explosao, atire-se para o chao e proteja a nuca com os

bracos;
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-ApOs a evacuagao, todos devem ficar juntos e verificarem se ninguém
voltou atras;
- Deixe objetos pessoais para tras. Nunca retorne ao local do incéndio;

- Em caso de pessoas feridas, acionar uma ambulancia.

c¢) Inundacao/goteiras (itens molhados):

Medidas de prevengao adotadas:

- Manutencgéao do forro/telhado;

- Limpeza das calhas;

- A Faculdade é localizada em local alto na cidade, sem riscos de
inundacdes;

Em caso de ocorréncia, como agir:

- Secagem por circulagdo de ar (ventiladores) de pequenos lotes de
materiais e troca de papel toalha absorvente entre as paginas dos livros;

- Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros — devido a acidente
com agua, sera feita uma lista de prioridades, analisando o que efetivamente podera ser
restaurado e o que tera de ser comprado - reposto (sendo feito orgamento e verificando
os mais emprestados/solicitados para isso, conforme a lista de livros mais emprestados

e livros que mais ficaram na lista de reserva durante o ano vigente).

d) Queda de energia:

Medidas de prevengao adotadas:

- Luzes de emergéncia localizadas estrategicamente;
- Sistema de backup de seguranga nos computadores, evitando a perda de
trabalhos que estejam sendo realizados antes da queda;

- Software utilizado na Biblioteca permite que a renovacao de obras seja
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realizada de qualquer dispositivo (computadores, tablets e celulares), e de
qualquer local que tenha internet, portanto, é possivel renovar obras mesmo quando ha

queda de energia;

Em caso de ocorréncia, como agir:

- Evacuar o ambiente da Biblioteca;
- Auxiliar pessoas que tenham dificuldade;

- Fechar a biblioteca.

e) Ameaca de bomba:

Nunca recebemos nenhum tipo dessa ameaca, e vivemos em um local onde

ataques terroristas desse tipo n&do costumam ocorrer.

Em caso de ocorréncia, como agir:

- Perguntar ao interlocutor localizagdo da bomba e o momento possivel de
sua explosao;
- 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;
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- Fazer a evacuagdo do ambiente, caso as autoridades digam que é

necessario;

Atuacdo em outros casos de evacuacao:

Em caso de evacuagao da biblioteca, deve-se:

- Manter a calma e caminhar junto ao grupo restante de pessoas para

evacuacao do ambiente;
- Auxiliar, sempre que possivel, as pessoas com mobilidade reduzida, os

idosos e as criangas;
- Confirmacdo da evacuagao total e garantia de que ninguém tenha

retornado ao local.

- Cumprir as instrugdes transmitidas.

Sobre a manutencdo do ambiente:

Todas as instalacdes devem ter manutencgao periddica, evitando assim acidentes
e situagbes de emergéncia. Portanto, é essencial a manutengdo dos dispositivos de
combate a incéndio, das instalagdes elétricas, e também a conservagao do setor nos

quesitos tetos, mobiliario, pavimento e paredes.

Regras Basicas de Primeiros Socorros:

1) Compreenda a situagao:

- Mantenha a calma;
- Procure o auxilio de outras pessoas, caso necessario;

- Ligue para a emergéncia;
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- Mantenha os curiosos a distancia.

2) Proteja a vitima:

- Nado movimente-a com gestos bruscos;

Converse com a vitima. Se ela responder, significa que nao existe
problema respiratorio grave. Se ela ndo conseguir se comunicar, verifique se esta
respirando.

Caso néo esteja, haja rapido: Proteja sua mdo com uma luva e verifica se
algo esta atrapalhando a respiragdo, tais como protese dentaria ou vémito; remova
imediatamente;

- Se a vitima estiver vomitando, coloque-a na posicao lateral de seguranca

(cabecga voltada para o lado, a fim de evitar engasgos);

Exame primario:

- Colocar reto o pescogo da vitima.
-Avaliar se a vitima apresenta parada respiratoria ou cardiaca. Em caso

positivo, fazer a reanimagao cardio-pulmonar, conforme imagem abaixo:

o o@m

Maos no centro do Deixe os bracos esticados, ombros
torax. em cima da mé&o e dedos cruzados. COMPRIMA

Comprima com o peso do seu corpo.  PROFUNDO E RAPIDO!

(Fonte:http:/iwww.iguatemiportoalegre.com.br/blog/dia-da-reanimacaoc-cardiopulmonar-aprenda-a-salvar-vi
das/).



SISTEMA INTEGRADO DE

BIBLIOTECAS

FACULDADE ARQUIDIOCESANA DE CURVELO - FAC
SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIB
http://bibliotecasintegradas.com.br/

R. Jodo Pessoa, 88 - Centro, Curvelo - MG, 35790-000
Curvelo, MG

38-3502-0604

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 nao possa cair (no chao);

- Coloque a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e

vomito;

- Nao tente impedir os movimentos convulsivos.

11
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2 ACERVO

2.1 Acesso ao acervo fisico

O acervo fisico da Biblioteca da FAC ¢ aberto ao publico, ou seja, de livre acesso
para consulta a comunidade interna e externa. A internet esta disponivel 24h em todo o
campus, portanto o usuario pode acessar o acervo tanto nos computadores da
biblioteca, no laboratério de informatica ou até mesmo em seus aparelhos pessoais
como celulares e tablets.

O acesso as bibliografias basica e complementar dos cursos € assegurada pela
aquisi¢cao de volumes suficientes para atender as demandas de cada unidade curricular.

Para garantir o acesso a um item bibliografico a Biblioteca da FAC , mantém na
forma de “consulta local” um exemplar de cada item, garantindo a quem acessa a
biblioteca a disponibilidade local um exemplar para consulta. Estes exemplares de
“consulta local” s6 sdo emprestados para xérox por 2 horas ou entdo nos dias em que a
biblioteca ndo estiver aberta, devendo retornar na primeira hora apds sua abertura.
Desta forma, qualquer usuario que acesse a Biblioteca sempre encontrara nela todo o
acervo do qual a mesma é formada.

Outra forma de acesso a biblioteca, € que o usuario pode escolher em qual
Biblioteca da Rede de ensino ele deseja fazer o empréstimo da obra, desde que na

biblioteca escolhida tenha a obra desejada.

2.1.1 Segurancga do acervo fisico

Com vistas a assegurar a integridade fisica do acervo é proibido o consumo de

alimentos e bebidas dentro do espaco das bibliotecas, exceto agua, desde que

12
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acondicionada em embalagem fechada e segura para ndo derramar em caso de

tombamento do vasilhame.

2.1.2 Armazenamento do acervo fisico

Os livros sdo armazenados em locais apropriados, em estantes de ago que
suportam mais peso e evita a proliferacdo de cupins e outros insetos comuns no
ambiente onde os documentos sdao predominantemente em suporte papel. Os livros
estdo distantes das paredes, para facilitar a circulacdo de ar e evitar bolsbes de ar
umido. As estantes estdo instaladas com espagco minimo de 0,90cm de corredor entre
elas, o que permite uma adequada circulagédo de pessoas, inclusive a passagem de

cadeira de rodas, conforme norma técnica da ABNT sobre acessibilidade NBR 9050.

2.2 Acesso ao acervo digital

A Biblioteca mantém contrato de parceria com a biblioteca virtual de livros
eletrénicos - BV Pearson, que visa atender as demandas dos alunos e colaboradores da
IES, permitindo acesso as bibliografias basicas e complementares dos seus respectivos
cursos ou areas de interesse. Nesse sentido, a Pearson Education do Brasil Ltda,
empresa responsavel pela BV Pearson, disponibiliza um acervo atualizado de livros,
garantindo acesso online, rapido, facil e simultaneo. Através da Biblioteca Virtual, o
usuario consegue realizar anotagdes e marcagdes nos exemplares, além de regular as
opgdes leitura, optando ou n&o pelo modo noturno, alterando o tamanho da fonte e
escolhendo o espacamento entre as linhas que melhor atenda as necessidades do
leitor. Para acessar o acervo da Biblioteca Virtual Pearson, alunos e professores devem
usar as credenciais recebidas por e-mail, e em caso de perda de acesso/esquecimento

€ necessario o preenchimento de um formulario disponibilizado pela Biblioteca , o qual

13
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ira resetar o cadastro de usuario. Apds o recebimento das credenciais, basta que o

usuario acesse o link da BV Pearson (https://plataforma.bvirtual.com.br/).

2.2.1 Seguranca de acesso da biblioteca virtual

A biblioteca possui garantia mediante contrato com o Pearson Education do Brasil
Ltda, de acesso ininterrupto (24 horas, 07 dias por semana) ao conteudo digital. A BV
Pearson oferece, dentre outras coisas, o Disaster Recovery, ou Recuperagado de
Desastres traduzido para o portugués. E possivel visualizar entdo as seguintes
ferramentas de recuperacéio:

v App Services;

v’ CDN;

v MySql BD;

v Redis Cache;

v Load Balance

v Auto Scaling RDS.

A politica de backup visa a garantir a recuperacéo dos dados e a restauragao do
ambiente no menor tempo possivel, caso alguma falha grave na arquitetura ocorra.
Como politica de backup, a AM4 utiliza os melhores softwares, mecanismos e

estratégias.

2.3 Acesso aos periddicos

No site da Biblioteca da FAC ha disponivel links de diversos periddicos livres que
estdo disponiveis para acesso e que estdo separados por curso dentro da Aba

Biblioteca e no link Periddicos/Base de dados.
14
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2.3 Atualizacao do acervo fisico e digital

A atualizagdo do acervo é realizada a cada 6 (seis) meses de acordo com as
indicagdes que constam nos Planos de Ensino. Essa expanséao e atualizagao do acervo
se da tanto pela aquisicdo de novos titulos, como por descarte de titulos obsoletos ou
danificados. Tanto o corpo docente quanto o corpo discente podera solicitar aquisicao
de novos titulos. Para aquisicdo e atualizagdo do acervo, além dos procedimentos
descritos no Plano de Atualizacdo da Biblioteca FAC, é levado em conta também as
listas dos livros mais emprestados durante o semestre letivo. Para maiores informacgdes,

consultar o Plano de atualizagéo, aquisicao de desbastamento do Acervo da Biblioteca.

3 SISTEMA DE GERENCIAMENTO DO ACERVO

A Biblioteca da FAC faz parte do Sistema Integrado de Bibliotecas e utiliza o
sistema Virtual Class para gerenciamento do acervo das suas bibliotecas. Atualmente
na base estdo os dados dos exemplares disponiveis fisicamente nos acervos. O virtual
class € um sistema informatizado de gerenciamento de dados, direcionado a diversos
tipos de Centro e Informacdo, e contempla as principais funcdes de uma biblioteca. E
um sistema remoto, 0 que permite aos proprios usuarios realizarem suas renovagoes,

reservas e pesquisas a qualquer hora e de qualquer lugar.

15
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