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PLANO DE CONTINGENCIA
1 INTRODUGAO

Este plano de contingéncia visa elencar os parémetros que balizardo os procedimentos
para os bibliotecarios da Universidade Paulista e para garantir a continuidade dos servigcos aos
usuarios em casos imprevistos. S@o 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 caracterizagao
da atividade, a identificagdo dos colaboradores, a utilizagéo da biblioteca, a categoria de risco
(definidas pelo engenheiro de seguranga do trabalho), iluminagdo de emergéncia e seguranga,
sinalizagdo de seguranga, meios de alarme e alerta, primeiros socorros, identificagdo de fatores
de risco internos e externos, estrutura interna de segurancga, equipamentos, fungdes, plano de
evacuagao, 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, reposigéo da normalidade, politica de atualizagao de acervo.

A biblioteca esta estruturada de forma a dar suporte as necessidades educacionais das
atividades ensino, pesquisa, e extensdo da universidade. O publico-alvo é a comunidade
universitaria, isto &, alunos e professores vinculados aos cursos de graduagdo, programas de

pds-graduacao, ou grupos de pesquisa e programas de extensao existentes.

As bibliotecas setoriais (cada uma instalada em um campus) sdo controladas por uma
unidade central de informagdes via intranet (rede privada que utiliza os mesmos recursos da

internet).

Todas as bibliotecas da instituigédo séo interligadas on-line pela internet, possibilitando,
assim, 0 uso pleno dos servigos e recursos por um universo maior de usuarios, durante 24 horas
por dia, e respeitando a descentralizacdo dos acervos, necessaria devido as diferentes

localizagdes dos campi.

A biblioteca estd totalmente informatizada quanto ao sistema de gerenciamento,

empréstimo, registro de informagdes do acervo bibliografico.

O acervo das bibliotecas UNIP é aberto aos seus usuarios e acondicionado em estantes
adequadas a conservagdo e ao arquivamento de todos os materiais bibliograficos. Atualmente

contamos com variados titulos, que podem ser consultados através de terminais nas bibliotecas



ou pela internet, pelos descritores de assunto, autor, titulo e em uma biblioteca especifica ou

todas as bibliotecas conjuntamente.

Os materiais bibliograficos adquiridos s@o primeiramente preparados com o dispositivo
de seguranca e devidamente identificados com carimbos e etiquetas. Apds esse processo o
material € classificado pelos bibliotecarios utilizando como instrumento orientador a classificagéo

decimal universal (cdu).

As colegdes estdo organizadas nas estantes por area do conhecimento. Os periodicos

estdo classificados por ordem alfabética dos titulos e devidamente identificados.
HORARIO MINIMO DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA NO PERIODO ESCOLAR:
- 22 A 62 FEIRA - 08:00 AS 22 HORAS;

- SABADO - 08:00 AS 12:00 HORAS.

1.1 OBJETIVO

O objetivo deste plano é a padronizacdo de procedimentos para as bibliotecas da UNIP
em caso de contingéncia e a orientacdo aos bibliotecarios e colaboradores para providéncias em

imprevistos.

S&o objetivos: identificar a estrutura padrdo 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. O mapeamento de contingenciamento visa atenuar o impacto de
eventuais riscos através da identificagdo das ocorréncias, acdes, responsabilidades e medidas

preventivas.

2 CARACTERISTICAS DAS INSTALAGOES

As bibliotecas dispdem dos seguintes espagos: acervo, terminais de consulta, sala de
estudo em grupo, sala de estudo individual, balcdo de referéncia, armarios, sala de video e

processamento técnico.

O espaco fisico das bibliotecas UNIP é projetado com o objetivo de proporcionar
conforto e funcionalidade durante os estudos e as pesquisas do corpo docente e discente da

universidade.



2.1 ACESSIBILIDADE

As bibliotecas UNIP seguem o padréo de acessibilidade da NBR 9050/2015:

. Balcdes rebaixados;
. Rampas e elevadores;
. Espacamento minimo de 90 cm entre as estantes;

Dimensoes em metros
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Figura 153 - Estantes em bibliotecas — Exemplo - Vista frontal

. Bebedouros acessiveis;

. Mesas e terminais de consulta com facil acesso:

Dimensoes em metros

0,73
0,75 a0,85

U -

0,90 min. 0,50 min.

Figura 152 — Terminais de consulta - Exemplo - Vista lateral



. Recursos audiovisuais e livros em formato e-book.

2.2 DESCRICAO DA ATIVIDADE
Cada biblioteca setorial dispde de uma equipe de bibliotecario, assistentes e auxiliares.

Séo frequentadores os colaboradores da UNIP, alunos, professores e visitantes.

2.3 UTILIZAGAO DA BIBLIOTECA

As bibliotecas UNIP disponibilizam em seu acervo materiais variados para consulta local

e empreéstimo externo.

3 CATEGORIA DE RISCO

Segundo o mapa de riscos elaborado pelo engenheiro de seguranga do trabalho da
UNIP, conforme as portarias n°3.214/1978, n° 25/1994, n°® 8/1999, sdo fatores de risco na

biblioteca:

Fisicos: Radiagdes solares, umidade;
Quimicos: Poeira;

Biolégicos: Fungos, Insetos;

YV V V V

Ergondmicos: Levantamento e transporte de peso, repetitividade, ritmo
excessivo, postura inadequada;
> Acidentais: lluminagao inadequada, incéndio, instalagbes  elétricas,

maquinas e equipamentos, quedas.

4 MEDIDAS PREVENTIVAS
Para evitar os fatores de risco sdo adotadas as seguintes providéncias:
1) Riscos fisicos:

» Presenca de ventiladores ou ar-condicionado para o controle da circulagcdo do

ar.

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:



Uso de equipamentos de protecao (luvas e mascaras);
Sempre que necessario realizar o folheamento dos livros;
Limpeza de todas as estantes e prateleiras diariamente;
Limpeza diaria 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 ago;

YV V. V V VYV V V V

Janelas séo localizadas longe do acervo.

3) Riscos Ergondmicos:

» Alertar para postura inadequada;
» Nao carregar muitos livros ao mesmo tempo;

» Uso o carrinho para transporte e guarda de livros.

4) Riscos acidentais:

» Prover iluminagdo adequada;
» Prover extintores de incéndio, luzes de emergéncia, adesivo antiderrapante nas

escadas.

4.1 MEIOS DE INTERVENGAO CONTRA INCENDIOS

A biblioteca dispde de extintores de incéndio portateis dos tipos po6 polivalente abc e
também de dioxido de carbono co2. Existem também mangueiras de incéndio no interior das

instalagdes.

4.2 ILUMINAGAO DE EMERGENCIA E SEGURANGA

A biblioteca esta equipada com iluminagdo de emergéncia permitindo visibilidade em

caso de evacuagao.

4.3 SINALIZAGAO DE SEGURANGA

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

fuga.



4.4 IDENTIFICAGAO DE FATORES DE RISCO
OS FATORES DE RISCO PODEM SER:

Internos: que decorrem das proprias instalagbes, 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 ideoldgica: intrusdo/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 evacuacdo das instalagdes é necessaria em situagdes de emergéncia, garantindo 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 situagbes de

emergéncia.

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

deficientes.

Escolher um “lider de fila” para conduzir as pessoas até a saida informar que a

evacuagao esta terminada e um “Ultimo da fila” confirmando se esté@o todos presentes.

Impedir a passagem por caminhos ndo seguros e controlar as pessoas ja evacuadas
para que nao regressem ao edificio. Todos os caminhos de evacuagdo deverdo estar

identificados.
Devem ser seguidas as etapas:

» Manter a calma;
» Tranquilizar as pessoas de modo a evitar o panico;

» Orientar o fluxo de evacuados para as saidas através das vias de



YV V V V VY

Evacuacgéo 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 INSTRUGOES 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 INCENDIO

PREVENCAO:

>
>
>

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

Manter os locais limpos e arrumados;

Desligar os equipamentos eletrdnicos e inspecionar o posto de trabalho quando
do encerramento do turno;

Comunicar ao responsavel por anomalias em instalagdes elétricas e protecao
contra incéndios;

Né&o obstruir saidas;

Possuir extintor de incéndio revisado;

Manter os livros tem boas condigdes de armazenamento com prateleiras longe
de canalizagdes e instalacbes elétricas;

O portdo para evacuagdo/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.

DURANTE:

>
>

>

Manter a calma.
Entrar em contato com o brigadista de incéndio, com o bombeiro e com a chefia
de campus;

Utilizar os extintores para o combate ao incéndio;
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» Acionar o alarme caso néo consiga realizar a conteng&o inicial;

» Desligar o quadro elétrico parcial e se houver necessidade o geral;

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

» Seguir a sinalizagao de seguranca e dirigir-se para a saida;

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

SOCOITO;,

Y

Durante a saida, ndo retorne sem autorizagao;

Y

Avise os usuarios na biblioteca para evacuarem o recinto de forma calma e
auxiliar pessoas que tenham dificuldades.

Caso sua roupa ateie fogo, deite-se e role no chéo, de forma a apaga-lo.
Atire-se ao chao em caso de explosao, proteja a nuca com os bragos.

Manter todos juntos durante a evacuagéo;

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

YV V. V V V

Acionar o socorro em caso de pessoas feridas.

5.2.2 INUNDAGAO
PREVENGAO:

» Verificar periodicamente a impermeabilizagao da cobertura do Edificio;

> Verificar periodicamente a desobstrugao dos bueiros e calhas;

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

> Manter o acervo em local alto.

DURANTE:

> Cortar a agua e a energia elétrica (para evitar curto-circuito);

> Certificar-se de que a agua ndo atingiu os aparelhos elétricos. Neste caso néao
tocar e estabelecer um perimetro de seguranga;

> Avisar os setores de apoio, bombeiros, chefia de campus;

» Comunicar a equipe de limpeza para proceder ao escoamento da agua;

» Secagem por circulagdo de ar (ventiladores) e papel toalha absorvente

entre as paginas dos livros;
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» 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 encadernacgéo.

5.2.3 QUEDA DE ENERGIA
PREVENCAO:

» Luzes de emergéncia localizadas nas saidas;
> Realizar backup de seguranga com frequéncia nos computadores, evitando a

perda do trabalho.

DURANTE:
> Evacuar o ambiente da biblioteca;
> Auxiliar pessoas que tenham dificuldade.
5.2.4 ROUBO E FURTO
A biblioteca possui cdmeras espalhadas em locais estratégicos.
PREVENCAO:

» Proibida a entrada na biblioteca portando bolsas, mochilas, sacolas;
> Balcdes de atendimento em locais estratégicos;
» Presenca de segurancas/vigilantes;

» Equipamento antifurto.

DURANTE:
» Manter a calma;
» Contatar os segurancas e a chefia de campus.
5.3 PRIMEIROS SOCORROS

E fundamental o conhecimento e a leitura de um manual de primeiros socorros. Quando
presenciar um acidente ou situacdo que exija 0s primeiros socorros, sugerimos 0s seguintes

passos:
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Mantenha a calma;

Procure o0 auxilio do bombeiro da unidade;

Em caso de urgéncia ligue para a emergéncia, Samu: 192;
Mantenha os curiosos a distancia;

N&o o movimente com gestos bruscos;

Converse com a vitima;

YV V. V V V V V

Se a vitima estiver vomitando, coloque-a na posigdo lateral de seguranga

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

Y

Avaliar se a vitima apresenta parada respiratoria ou cardiaca;

Y

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 ch&o);
» Coloque a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vomito;

» Nao tente impedir os movimentos convulsivos.

Caso ndo tenha treinamento chamar o bombeiro da unidade. Meios externos de ajuda:

» Samu: 192;
> Bombeiros: 193.

5.4 REPOSIGAO DA NORMALIDADE

Realizar uma avaliagdo da extensdo dos danos no edificio, nas colegdes e no
equipamento tecnoldgico. 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 faca
uma escolha de itens a descartar, de modo a economizar tempo e dinheiro.

A reparacdo sera conforme a gravidade e extens&o, em algumas situacdes € necessario

local alternativo de funcionamento, até que as instalagdes da biblioteca retornem a normalidade.
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5.5 ACESSO E SEGURANGA DO ACERVO FiSICO

N&o é permitida a entrada na biblioteca com bolsas, sacolas, mochilas, pastas, ficharios
(modelo pasta), bebidas ou alimentos. O usuério deverad fazer o empréstimo da chave para
guarda os seus pertences no guarda-volumes, enquanto 0 mesmo estiver utilizando a biblioteca.
A ndo devolugdo da chave, no momento da saida da biblioteca, acarretara em penalidade
disciplinar prevista no § unico do art. 13 do regulamento. Em caso de extravio da chave do
guarda-volumes, o usuario se responsabilizara pelos servigos de chaveiro e pelo custo de
reposicao da chave. N&o é permitido fumar, o uso de celular no recinto da biblioteca. A biblioteca

possui cameras espalhadas em locais estratégicos e equipamento antifurto.

Os recursos financeiros para a preservagao e conservagao do acervo da biblioteca séo

provenientes da entidade mantenedora.

5.6 PLANO DE CONTINGENCIA PARA ACESSO AO ACERVO VIRTUAL

O acesso ao contetdo digital pode ser feito dentro ou fora da instituicao através de login
e senha individual para cada usuario. Dentro da Universidade Paulista — UNIP ha infraestrutura
para que os professores e alunos acessem as obras através de computadores da propria IES, e
também podem acessar dos seus proprios aparelhos tais como notebooks, celulares e tablets,
de qualquer lugar, bastando estar conectado a internet, ha disponibilizagao a rede wireless para

dispositivos moveis.

A disponibilizagdo do acervo virtual vai ao encontro da modernidade no uso da
informacao, transcendendo as barreiras fisicas de acesso, onde todos os alunos podem acessar
um mesmo documento simultaneamente, além da praticidade e mobilidade caracteristicos do
meio digital. As plataformas digitais estao disponiveis pela internet por 24 horas e, ndo havendo
limite de acessos para a comunidade académica da IES. Caso ocorra queda momenténea de

energia 0 acesso é garantido ao usuario por meio de geradores.

A constituicdo e manutencdo do acervo bibliografico fisico e virtual € orientada pela
politica de aquisicao, atualizagdo e expansao as colegdes das bibliotecas UNIP visam a atender
as necessidades geradas pelas atividades de ensino, pesquisa, e extensdo da universidade, e
toda a informacédo é adquirida em diversos suportes como livros, periodicos, multimeios, bases

de dados nacionais e internacionais.

RISCO: FALTA DE ENERGIA

PROBABILIDADE DE

OCORRER (X) BAIXO () MEDIO ( ) ALTO
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IMPACTO SE OCORRER | () BAIXO ( ) MEDIO ( X ) ALTO
DANG DESATIVAGAO DO PORTAL DE SEGURANGA E RISCO AO PATRIMONIO
ACESSO INTERROMPIDO AOS LIVROS DIGITAIS E AO CATALOGO
) INSTALACAO DE GERADORES DE ENERGIA E LAMPADAS DE EMERGENCIA
AGAC PREVENTIVA ACESSO REMOTO AS BASES
] ) ACIONAMENTO DO SETOR RESPONSAVEL PELA MANUTENGAO.
AGAO DE CONTINGENCIA | USO DE LANTERNAS
FECHAMENTO DA BIBLIOTECA
RISCO: INTERRUPGAO NO ACESSO A INTERNET
PROBABILIDADE DE ;
P o (X) BAIXO ( ) MEDIO ( ) ALTO
IMPACTO SE OCORRER ( ) BAIXO ( ) MEDIO (X ) ALTO
DANO INTERRUPGAO DA OFERTA DE SERVICOS
ACESSO REMOTO AS BASES
) SINALIZAR AS ESTANTES COM NUMERO DE CLASSIFICAGAO E
AGAQ PREVENTIVA IDENTIFICAR OS ASSUNTOS PRINCIPAIS
MANUTENGAO PERIODICA DA REDE
AGAO DE CONTINGENCIA | ACIONAMENTO IMEDIATO AO SETOR RESPONSAVEL PELA MANUTENGAO

6 ATUALIZAGAO DOS RECURSOS TECNOLOGICOS

A biblioteca UNIP esta totalmente informatizada quanto ao sistema de gerenciamento,

empréstimo, registro de informagdes do acervo bibliogréfico. Utiliza o sistema Sisun controle

bibliografico das bibliotecas que foi desenvolvido e é mantido por profissionais da propria

instituicdo, gerenciando a biblioteca, controlando cadastro de usuarios, reservas, empréstimos e

devolugdes do acervo, além de facilitar a recuperagéo da informagédo por diversos modos de

busca, como por assunto, titulo e autor. O sistema Sisun esta integrado com todos os demais

modulos dos outros setores da instituicdo: académico, administrativo, secretaria e financeiro,

permitindo assim, uma maior interagao.
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6.1 PLANO DE CONTINGENCIA PARA ATUALIZAGAO DOS RECURSOS TECNOLOGICOS

Existe um procedimento de atualizagéo tecnoldgica (Bibliotecas Virtuais), onde é feita,
sempre que necessario de forma a manté-los sempre condizentes com as necessidades e
objetivos dos servigos informacionais oferecidos para atendimento ao usuério e auxilio aos

servigos administrativos da biblioteca.

A cada renovagao do contrato com a empresa que gerencia a Minha Biblioteca e a
Biblioteca Virtual Pearson, sera feita uma pesquisa de mercado para saber se tal acervo esta

atualizado, pertinente e condizente com o perfil dos cursos oferecidos pela IES.
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CONSIDERAGOES FINAIS

O plano de contingéncia apresenta agdes preventivas e instrugdes para procedimentos a
serem realizados em eventuais ocorréncias que possam afetar de forma negativa a prestagéo
dos servigos da biblioteca. Em relagdo ao funcionamento normal da unidade, o plano procura
garantir o acesso ininterrupto aos servigos e aos acervos fisico e digital. Este plano deve ser
revisto sempre que houver alteragdes significativas nas condigdes operacionais, institucionais e
no ordenamento das bibliografias basicas e complementares dos cursos, assim fazendo
adequacao dos novos procedimentos e novas medidas preventivas. Verificar a persisténcia e/ou

ocorréncias dos problemas e se as agdes continuam eficazes para combaté-los.
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