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1 PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA CECILIA MEIRELES-IFMT
BARRA DO GARCAS

2 OBJETIVO DO PLANO

O plano de contingéncia tem por objetivo identificar possiveis situacdes de riscos e
orientar a melhor maneira de proceder em cada um deles, diminuindo as ameacas de danos
e prejuizos apds a ocorréncia que afetam facilidades, recursos e informacgdes, isoladas ou
simultaneamente, e assim garantir a continuidade e qualidade do funcionamento do setor
sempre que possivel, prevenindo e minimizando 0s prejuizos e ocorréncias eventuais que

possam impactar os servicos prestados aos usuarios pelo Sistema Integrado de Bibliotecas

No plano de contingéncia estéo indicadas medidas a serem adotadas em casos de
emergéncias, que podem ser causadas por riscos fisicos, quimicos, bioldgicos,
ergondémicos e acidentais. De acordo com o0s riscos mais frequentes, elaborou-se um
planejamento que visa responder de forma estruturada as situagdes que possam ser criticas
e que possam afetar o ambiente interno da Biblioteca.

Este documento devera ser atualizado sempre que houver alteragbes estruturais, de
layout e de materiais, também devera ser revisto e testado em periodos definidos pelo
responsavel pela Biblioteca IFMT-BARRA DO GARCAS. O plano deve respeitar as
recomendagOes institucionais, programas de seguranga, e outros que houver e suas
respectivas alteracoes.

A partir do levantamento dos riscos mais frequentes, dividimos este documento
entre: 0s tipos de riscos, as medidas adotadas, os objetivos e finalidades. Além das
condigdes para funcionamento do plano, em relagdo a equipamentos, pessoas e
informagdes.

O Plano de Contingéncia inclui regras de comportamento e, € de conhecimento da
equipe da biblioteca, em caso de manutencdo, evacuagdo, vigilancia, expansdo e

atualizacéo.




3 TIPOS DE RISCOS

A tabela abaixo consta os tipos de riscos existentes em ambientes e estdo separados

por grupos e uma breve descrigéo:

Cor de
Identificagdo

Riscos Descrigdo

Ruido, calor, frio, pressdes, umidade, radiagdes
onizantes e ndo ionizantes, vibracoes, efc.

Fisicos

Poeiras, fumos, gases, vapores, névoas, neblinas,

Quimicos
etc.

| Fungos, virus, parasitas, bactérias, protozoarios,

Biologicos :
g Insefos, efc.

L evantamento e fransporte manual de peso,
monotonia, repefitividade, responsabilidade, rtmo
excessivo, posturas inadequadas de frabalho,
trabalho em turnos, efc.

Ergondmicos

Arranjo fisico inadequado, iluminac&o inadequada,
Incéndio e explosdo, elefricidade, maquinas e
equipamentos sem protecdo, quedas e animais
peconhentos.

Acidentais

Fonte: HOKEBERG, et al., 2006



4 MEDIDAS DE SEGURANCA

A seguir colocamos cada tipo de risco identificado conforme a tabela acima, assim

como as medidas de prevengdo e comportamento caso ocorra a situagdo na Biblioteca
Cecilia Meireles / IFMT-BARRA DO GARCAS.

RISCO

CONDICAO AMBIENTAL
(Acéo Preventiva)

SOLUCAO
(Acéo de Contingéncia)

4.1 RISCOS FISICOS

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

Média | X | Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio | X | Alto

Ruidos

Devido 0 espaco reduzido da
Biblioteca conversas ndo sdo
permitidas, pois séo
propagadas no ambiente todo
podendo causar desconforto e
dificuldade de concentracdo
dos usuarios. O ambiente é
dividido em sala de acervo,
salas de estudos em grupos
com instalagdo de (gabinetes
individuais de  estudos),
Laboratorio de pesquisa e
sala  de processamento
Técnico.

Avisos anexados.

O servidor ao identificar essa
situacdo faz um aviso verbal aos
usudrios para alerta-los do incémodo.
Se persistir encaminhar a
assisténcia  de alunos para

providéncias de acordo com o

manual do aluno do IFMT.

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

Média | X Alta




Impacto se ocorrer

Baixo

Médio | X Alto

Calor

A Biblioteca mantém sempre
a porta fechada para que

esteja sempre preservando a

temperatura do ambiente
evitando danos como:
deterioragdo  do  acervo,
proliferagio  de  insetos,
ressecamento do material,

desconforto e dificuldade de
concentragdo dos usurios da
Biblioteca.

A Biblioteca

quatro ares condicionados.

conta com

Aquisicdo e/ou manutengédo corretiva
dos ares condicionados no menor

periodo possivel.

Probabilidade de ocorréncia Baixa Média | X Alta
Impacto se ocorrer Baixo Meédio | X Alto
A variagdo de umidade | Aquisicio e manutengdo corretiva

Dano. propicia a deterioragdo do | dos equipamentos

Variagdo de umidade material bibliografico | de controle climaticos para a
(acervo), a proliferagdo de | biblioteca no  menor periodo
fungos e de insetos possivel.

4.2 RISCOS QUIMICOS E BIOLOGICOS

Probabilidade de ocorréncia Baixa Média | X Alta

Impacto se ocorrer Baixo Meédio | X Alto
Devido o material presente | Todos os dias as mesas (de estudo

Poeira na Biblioteca, ocasiona o | individual e em grupo), o balcdo de

acumulo de poeira, propicia a
proliferacio  de  fungos,

bactérias, insetos e doengas

atendimento, e 0s computadores sdo
limpos, e os lixos séo retirados dos

cestos que estdo localizados em




do trato respiratorio.

diversos pontos da Biblioteca.

A limpeza do espaco da biblioteca é
feita diariamente, e a limpeza das
estantes e prateleiras de forma
mensal. A cada semestre a biblioteca
passa por uma limpeza pesada, onde
0S modveis sdo movidos para uma
limpeza em todo o ambiente.

Acdo de Contratagdo de servigos
especializados e aquisicdo de

aspiradores

Probabilidade de ocorréncia Baixa Média | X Alta
Impacto se ocorrer Baixo Meédio | X Alto

A iluminagdo na Biblioteca | A biblioteca possui alcool em gel
Fungos ¢ considerada boa, expondo | para desinfeccdo das maos. E

os livros a luz, evitando a
contaminagdo do material
informacional e risco de

epidemias, amarelamento e o

proibido o consumo de alimentos e
bebidas para evitar sujar e atrair
insetos e roedores.

A cada 6 meses a instituicdo passa

surgimento de fungos. por dedetizagdo.de Servigos
especializados
4.3 RISCOS ERGONOMICOS
Probabilidade de ocorréncia Baixa | X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo | X Medio Alto
O trabalho é feito em turnos. | Aquisicdo de mobiliarios
Posturas inadequadas ergondmicos (cadeiras, poltronas,
mesas, e estantes),
conscientizacdo dos usuarios e




funcionarios.

Substituicéo de mobiliario.

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

X Médio Alto

Peso

Os  servidores  guardam

muitos livros diariamente

A Biblioteca possui carrinho para
guardar os livros e sempre
recomenda que 0s servidores nao
carreguem ou guarde muitos livros

de uma so vez.

1. Riscos Acidentais

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

Média | X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio | X Alto

Arranjo fisico

M©oveis muito proximos.

O arranjo fisico

e a

iluminagéo estdo adequados.

A Biblioteca possui extintor

de incéndio,

luzes de emergéncia.

A Dbiblioteca possui um espaco entre
0s moveis adequado

Os livros e revistas ndo ficam
encostados nas paredes, portanto,
evita o risco

de contrair bolor.

Probabilidade de ocorréncia Baixa Média | X Alta
Impacto se ocorrer Baixo Meédio | X Alto
O ambiente tem uma | Substituicdo de Lampadas

lluminagéo

iluminacéo razoavel.

Planejamento de adequacdo do
espagco fisico.

Servicos de manutengdo periddica,
devido a estrutura e os pontos de luz
do local n&o ter sido projetado para

uma Biblioteca.




Probabilidade de ocorréncia Baixa | X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo | X Medio Alto
Circulagdo  de  usuérios | Caso ocorra imprevisto, aciona a
Quedas considerada normal emergéncia.
O piso ndo é revestido, mas
acidentes desse tipo ndo
costumam ocorrer.
Probabilidade de ocorréncia Baixa Meédia | X | Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio | X | Alto
Na regido possuimos  uma | Caso ocorra imprevisto, aciona a
Animais pegonhentos vegetagdo bem  proxima, | emergéncia e identificar qual foi o

prolifera a envenenamento,
transmissdo de doengas e

deteriora¢do do material

animal que teve contato.

Evacuacdo e isolamento  dos
materiais e espacos fisicos.

Limpeza dos acervos e dos espacos,
proibicdo de acesso com alimentos e
bebidas.

DedetizagBes periddicas.

Probabilidade de ocorréncia Baixa Média | X | Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio | X | Alto
Materiais com grande | Os materiais como luvas, mascaras

Equipamentos de

protecao

aclimulo de residuos.

etc, estdo disponiveis para uso no

estoque do setor administrativo.




5 RISCOS ESPECIFICOS NA BIBLIOTECA

RISCO

CONDICAO AMBIENTAL

(Acéo Preventiva)

SOLUCAO
(Acéo de Contingéncia)

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

Média | X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio | X Alto

N&o é proibida a entrada na

Possui vigilante.

Roubo Biblioteca com  mochilas, | Manter a calma e néo reagir.
bolsas, pastas, etc. Contatar a policia Militar e Civil e
entidade competente.
Probabilidade de ocorréncia Baixa | X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio | X Alto

Furto

E proibido a circulagio na
Biblioteca e entre o acervo,
estantes, com mochilas,

bolsas, pastas, ficharios, etc.

O balcdo de atendimento (para
empréstimos e devolugBes) esta
localizado em local estratégico,
permitindo que os atendentes vejam
quem entra e quem sai.

A Circulagcdo entre o acervo €
controlada pelo  servidor, n&o
podendo entrar muitos usuérios  de
uma vez.

Para consultar o acervo 0 usuario
deverd recolher seus pertences
(mochilas, bolsas, pastas, ficharios,
etc) ao guarda volume.
O guarda volume deverd ser
utilizado pelo usuério no periodo em
estiver  nas

que 0  usuario

dependéncias da Biblioteca.




Probabilidade de ocorréncia Baixa Média | X | Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio | X | Alto
A Biblioteca possui materiais | Manter no local Extintores de

Incéndio altamente

Possui

necessitando

um

terceirizada).

de

instrumentos de prevencao.

extintor

inflamaveis,

Varios

de

incéndio proximo a entrada

(verificagéo feita por empresa

Estabilizadores

e 0S equipamentos s&o
desligados ao final do
expediente.

Ha a preocupacdo em ndo

sobrecarregar as tomadas.

incéndios devidamente carregados e
em boas condigdes de carregamento.
Acionar plano de escape (saida de
emergéncia).

Policia e

Acionar Bombeiros,

socorro médico, se necessério.
Evacuar o espago com calma, e
auxiliar as pessoas que tenham
dificuldades (mobilidade reduzida,
pessoas idosas, criangas).

Utilizar o extintor se possivel. Rolar
no chdo caso o fogo atinja a roupa.
Em caso de exploséo, se jogar no
chdo e proteger a nuca com o0s
bragos.

Em caso de pessoas feridas contatar a

ambulancia
Probabilidade de ocorréncia Baixa | X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio | X Alto
A Biblioteca é localizada em | Afastar o acervo do local

Inundagéo/goteiras local alto,
Observar
manchas

infiltracdo.

inundagdes.

sem

que

riscos de

a ocorréncia de

indiqguem

imediatamente. Retirada, para local
elevado, do acervo, maquinas e
equipamentos.

Desativagdo do fornecimento dos
servicos de energia e saneamento;
Providéncia para a existéncia de
meio de transporte aquético, caso a

probabilidade de elevacdo do nivel




de 4gua seja grande e represente
risco para a movimentacao terrestre.
Secagem do local.

Nos livros secar com papel toalha
absorvente entre as péaginas dos
livros e ventilador.

Em caso da impossibili dade de
restauracdo do item proceder & nova

compra.

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

Média | X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio | X Alto

Queda de energia

Possui luzes de emergéncia e
Lanterna.

A biblioteca possui nobreak
nos computadores dando
tempo para salvar os trabalhos
antes do seu desligamento.
Procedimento manual das
operacbes de empréstimo e
devolugdo das obras onde é
registrada a data, assinatura e
demais dados do usuario, e 0s
dados lancados

posteriormente no sistema.

Acionar a empresa responsavel pela
distribuicdo elétrica e os 0rgdos
competentes. Evacuar 0s espagos
ocupados pelos usuérios, caso ndo
exista iluminag&o natural adequada.
Caso ocorra falha nas luzes de
emergéncia no periodo noturno,
pegar a lanterna no armario do setor
de atendimento e posiciona-lo na
portaria de saida;

Nao permitir a entrada de pessoas na
biblioteca durante o periodo de
blackout;

Verificar todas as pessoas que sairem
da biblioteca;

orientando e

Evitar 0 péanico

tranquilizando as pessoas

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

X Médio Alto




Queda de acesso a
internet e Problemas
de acesso ao Sistema

Gnuteca

Liberar o cadastramento,

emprestimo e  devolugdo
manual aos usudrios para
lancamento dos dados no
sistema posteriormente. A
renovacdo dos livros devera
de

indisponibilidade ndo gerando

considerar a data
qualquer 6nus ao
usuario.

Identificar nas estantes com
nimero de classificacdo e

assunto.

Acionar o Departamento de TI e
6rgdo competentes.

Entrar em contato com o
Gerenciador relatando o problema de
acesso ao Sistema.

Buscar solugdo para realizacdo de
empréstimos no modo off-line ou por

meio de aplicativo mébile.

Probabilidade de ocorréncia Baixa | X | Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo | X | Médio Alto
Evitar danos e privacdo de | Acionar profissional capacitado,

Acessibilidade

acesso aos materiais

bibliograficos por pessoas

com condigdes especiais.

auxiliar o usuario.
Rampas de acesso, treinamento de
funcionarios, livros em braile, lupas,

piso tatil, espacos e imobilidrios

adaptados.
Probabilidade de ocorréncia Baixa Média X | Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio X | Alto
Planejamento de compras | Fortalecimento de parcerias para

Orgamento insuficiente
para manutencao de

acervos

para médio e longo prazo,
parcerias com 0S
de

pesquisa, extensdo e agéncias

departamentos ensino,

de fomento e parceria com

editoras, universidades e entre

de

bibliografico e acesso a fontes de

garantir  doag0es material

informagéo.
Evitar acervos e fontes de
informagdo desatualizados e

insuficientes




outras.

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio X | Alto

Outros tipos de | ocorrer

evacuacao

Situagdes atipicas que possam

Manter a calma e acompanhar a saida
do

esvaziamento total do ambiente e,

dos  usuérios. Certificar
avisar 0 mais rapido possivel um
responsdvel pela seguranca. Fazer o
da

autoridades competentes.

registro situacdo com  as

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio Alto

Primeiros Socorros

Agir de acordo com a situagéo

Manter a calma.
Compreender a situacéo.
Auxiliar quando possivel quem
apresentar dificuldades.

Prestar auxilio de acordo com a
emergéncia e  encaminhar  a
assisténcia de alunos.

Manter os curiosos a distancia.

Probabilidade de ocorréncia

Baixa

Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio X | Alto

Comportamento na | dos usuarios.
Biblioteca
usuarios
infringindo

Biblioteca.

Campanha de conscientizagdo

Avisos anexados para

que estejam

as normas da

Encaminhar a assisténcia de alunos
para providéncias de acordo com o
REGIMENTO DISCIPLINAR
DISCENTE DO IFMT.




6 CONSIDERAGCOES ADICIONAIS

6.1 DA SEGURANCA INTERNA
Ao perceber a presenca de pessoas com comportamento suspeito ou violento,
informar de forma discreta ao servigo de vigilancia e solicitar a presenga de um seguranga.

Nunca tente abordar a pessoa, esta tarefa deve ser realizada pelo seguranca

6.2 EMERGENCIAS

Em caso de emergéncias que ponham em risco as cole¢fes da biblioteca,
recomenda-se que sejam seguidos o0s procedimentos de acordo com a natureza do evento

ou situacao.

6.3 MANUAL DO USUARIO DA BIBLIOTECA

Este manual foi criado para que os usudrios da Biblioteca saibam como utilizar seu
espaco tendo acesso a todos 0s recursos disponiveis.

Este espaco fornece suporte para os usuarios. O acervo contém materiais tais como:
livros, dicionarios, periddicos, entre outros. Ele é contemplado por diversas areas do
conhecimento humano, destinados a suprir as necessidades dos cursos ofertados.

(Acesso: pagina Biblioteca-BG)

6.4 RECURSOS TECNOLOGICOS

A Biblioteca dispde de computador com acesso a Internet para a consulta ao acervo
e outras fontes informacionais. Possui laboratério com computadores para uso em estudo,
pesquisas e trabalhos académicos.
A Biblioteca Cecilia Meireles, também disponibiliza tomadas para que 0s usuarios possam

utilizar seus proprios equipamentos necessitando do Proxi institucional.




6.5 ACERVO

O acesso ao acervo e aos computadores com conexdo a internet localizados na
Biblioteca é permitido a todo publico. O empréstimo domiciliar dos materiais é restrito aos
usudrios que possuem vinculo com o instituto. O controle de retirada dos materiais é
realizado no balcdo de atendimento da biblioteca, sendo este registrado no sistema
utilizado para gerenciar todo o acervo, Sistema GNUTECA. Anualmente, € realizado
inventario de todos os itens patrimoniados com o intuito de monitorar e
ajustar o acervo. Para prevenir e evitar danos aos materiais é proibida a entrada com
alimentos ou bebidas, exceto agua.

O sistema GNUTECA possui a versdo Mobile o que possibilita aos usuérios efetuar

pesquisas no acervo, renovagoes e reservas pelo celular
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