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INTRODUGAO

Neste documento sdo apontadas providéncias a serem tomadas em casos de
emergéncia, que podem ser causados por riscos fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos
e acidentais. De acordo com os riscos mais frequentes, elaborou-se um planejamento que
visa responder de forma estruturada as situacbes que possam ser criticas e afetar o
ambiente interno da Biblioteca Setorial do Colégio Técnico Industrial de Santa Maria /
UFSM.

Este documento esta subdividido em:

1. Tipos de riscos;

2. Medidas preventivas adotadas na Biblioteca para evitar esses riscos;

3.Medidas de assisténcia e socorro para o caso de ocorréncia de algum risco listado.

Para tanto, sdo levadas em consideracdo as seguintes questdes:

a) Tipo de problemas mais frequentes;

b) Importancia do plano de emergéncia da Biblioteca;

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



2 OBJETIVOS

Identificar os tipos de riscos mais frequentes em bibliotecas;
Listar e documentar medidas de prevenc¢ao de desastres;
Orientar os procedimentos de assisténcia e socorro pessoal e material, caso ocorra

algum desastre identificado e listado neste documento.

3 FINALIDADE

O Plano de Contingéncia inclui regras de comportamento e é de conhecimento da

equipe da Biblioteca, para os casos de manutengdo, evacuagao e vigilancia.

A avaliacdo de riscos permite tomar as precaugdes necessarias para manter o
ambiente da Biblioteca Setorial do Colégio Técnico Industrial de Santa Maria e seu acervo o

mais seguro possivel.

4 IDENTIFICAGAO DOS RISCOS E INDICAGCAO DE PREVENGCAO

4.1 Riscos Fisicos

A Biblioteca apresenta problemas com ruidos, uma vez que esta instalada perto de

laboratorios e oficinas de Fabricacdo Mecéanica.
4.1.1: Medidas de Prevencao Adotadas:

Quando os laboratérios e oficinas estdo gerando barulho os funcionarios usam protetor

auricular
4.2 Riscos Quimicos e Bioldgicos

Qualquer biblioteca sofre com poeira, acaros, fungos, brocas e baratas, a nossa nao

foge a regra.
4.2.1 Medidas de Prevencao Adotadas

1. E terminantemente proibido o consumo de alimentos e bebidas na Biblioteca, para
evitar aparecimento de baratas e ratos;

2. E agendado sistematicamente dedetizag&o;

3. A Biblioteca (chdo, mesas e estanteria) € higienizada regularmente com agua e

alcool, conforme indicacdo do Manual Técnico de Preservagcao e Conservagao da



9.

Biblioteca Nacional (SPINELLI,BRANDAO e FRANCA, 2011)

(https://folivm.files.wordpress.com/2011/04/manual-an-bn-cnj-2011-c3baltima-

versc3a3o-2p-folha.pdf) e do Livro de Cassares, 2000, “Como fazer conservagao

preventiva de arquivos e bibliotecas”

(https://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf5.pdf)

O lixo é retirado diariamente;

Sao usadas fragrancias naturais que espantam insetos e roedores tais como:
esséncia de cravo, de bergamota e citronela;

Todas as manhas, exceto em dias chuvosos, as janelas da biblioteca sdo abertas
para arejar o ambiente, visando evitar fungos e acaros;

Os aparelhos de ar condicionado recebem manutencédo e limpeza regularmente,
visando evitar a proliferagdo de fungos;

As areas do acervo ndo devem ser higienizadas com produtos quimicos tais como
detergentes, ceras, etc.

Os livros séo periodicamente higienizados com pano seco e pincéis de cerda macia.

4.3 Riscos Ergonémicos

Postura inadequada. Levantamento e transporte manual de peso. Trabalho em turnos.

4.3.1 Medidas de Prevencao Adotadas

1.

As cadeiras dos trabalhadores da Biblioteca sdo ergonomicamente corretas e é
adotado apoio para os pés;

Na metade de cada turno, ou seja de duas em duas horas a equipe interrompe o
trabalho e faz exercicios de alongamento especifico para a atividade laboral
desenvolvida na Biblioteca;

Quando ha necessidade de transportar peso, usamos carrinhos para caixas (Toto) e
carrinhos para livros;

A Biblioteca distribuiu a equipe nos trés turnos, de forma que nenhum trabalhador
fique sobrecarregado. Sédo 04 bolsistas, 01 Jovem Aprendiz e a Bibliotecaria. Pela
manha, tarde e noite sdo dois auxiliares na Biblioteca e a Bibliotecaria trabalha em
horario que pode atender aos trés turnos, por exemplo: das 10h as 147h e das 16h
as 20h.

4.4 Riscos Acidentais

Em qualquer lugar do planeta ha risco de acidentes. Como a propria palavra diz,

acidente é um acontecimento imprevisto, logo é necessario que se liste previamente tudo o

que pode acontecer em uma biblioteca, para que se evitem comportamentos


https://www.arqsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf5.pdf
https://folivm.files.wordpress.com/2011/04/manual-an-bn-cnj-2011-c3baltima-versc3a3o-2p-folha.pdf
https://folivm.files.wordpress.com/2011/04/manual-an-bn-cnj-2011-c3baltima-versc3a3o-2p-folha.pdf

inconvenientes. No caso da Biblioteca Setorial do Colégio Técnico Industrial de Santa Maria

listamos previamente os seguintes riscos:
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Pequenos acidentes com cadeiras e mesa por falta de manutencao;
Escorregdes;

Batidas de bragos e cabegca em portas de armarios e gavetas abertas;
Roubos e Furtos

Incéndios;

Inundacgdes e goteiras;

Queda de energia;

Curto circuito

4.4.1 Medidas de Prevencao Adotadas

Treinamento da equipe para praticas seguras tais como:

1.

Nunca usar a cadeira para atingir lugares altos, como as estantes;

Nunca usar cera pastosa no chao para evitar escorregoes;

Verificar a situagdo de conservacéo das cadeiras e mesas. Se ha afrouxamento, ou
rachaduras, ou ainda assento quebrado, ou tampo de mesa solto;

Manter os armarios com as portas e gavetas fechadas;

Avisar o setor técnico de manutencdo quando detectar alguma irregularidade como
tomadas e interruptores com defeito, ligagdes elétrica e de rede logica soltas, janelas

emperradas, lampadas queimadas, goteiras, etc.

5 RISCOS ACIDENTAIS ESPECIFICOS

5.1 Roubos e Furtos

5.1.1 Medidas de Prevencao Adotadas

Cameras de seguranca;

Antena antifurto;

Treinamento do usuario para deixar suas mochilas, bolsas e sacolas no armario de
escaninhos, na entrada da Biblioteca;

O balcao de atendimento fica em lugar estratégico onde se pode visualizar toda a
biblioteca.

5.1.2 Em Caso de Ocorréncia, Como Agir

1.
2.

Manter a calma;

Acionar o setor de seguranca



5.2 Incéndios

5.2.1 Medidas de prevencéo adotadas

1.
2.

4.

Extintor de incéndio especifico para o setor de biblioteca;

Manutencao periddica da rede elétrica e de interruptores e tomadas, visando evitar
sobrecarga;

Evitar materiais inflamaveis na Biblioteca, mas se ainda assim houver, deixa-los
longe de fonte de energia;

Cuidar para que as saidas da Biblioteca ndo sejam obstruidas;

5.2.2 Em caso de ocorréncia como agir

1.

N
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Acionar o Corpo de Bombeiros

Evacuar os usuarios e funcionarios de forma ordeira e coordenada, indicando as
rotas de fuga da Biblioteca;

N&o correr e passar seguranga e calma aos presentes;

Se a roupa atear fogo, deitar-se no chao e rolar;

Em caso de explosao, atirar-se ao chao, protegendo a nuca com os bragos

Apods a evacuagao, todos devem ficar juntos e verificar se ninguém retornou para
dentro da Biblioteca;

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

Acionar a ambulancia para o caso de pessoas intoxicadas ou feridas.

5.3 Inundagodes

5.3.1 Medidas de Prevencao Adotadas

Manutencao periddica do forro, telhado e janelas

5.3.1.1 Em caso de ocorréncia, como agir

1. Secagem e reparos no ambiente;

2. Secagem por circulagdo de ar (ventiladores) de pequenos lotes de material
bibliografico, absor¢do da agua com papel toalha entre as paginas dos livros;
Secagem dos livros em estufas, na temperatura entre 70° e 80°;

Envio para restauro daqueles que ainda apresentam condicées;

Elaboragao de lista de aquisi¢do de novos livros

5.4 Queda de Energia

5.4.1 Medidas de Prevencao Adotadas

1.

Sistema de backup de seguranca nos computadores, evitando a perda de trabalhos

que estejam sendo realizados antes da queda;



2. O software utilizado na Biblioteca permite que as agbes de circulagao dos materiais
bibliograficos sejam realizadas remotamente, tanto pelo bibliotecario, quanto pelo
usuario. Portanto, em caso de queda de energia, as renovagdes poderdo ser

efetuadas, sem prejuizo aos usuarios.
5.4.1.1 Em caso de ocorréncia, como agir

Evacuar o ambiente da Biblioteca.

Vide:

e Anexo A: Tabela dos Tipos de Riscos no Ambiente de Trabalho
* Anexo B: Regras Basicas de Primeiros Socorros

¢ Anexo C: Lista de Contatos de Emergéncia



6 PLANO DE CONSERVAGAO DO ACERVO

6.1 Condi¢oes De Conservagao Do Acervo

1.
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A estanteria da Biblioteca € em aco, com pintura epdxi, que evita proliferacao
de pragas tipicas de acervos bibliograficos, como brocas, tracas, baratas e
cupins.

A biblioteca é bem arejada, impedindo a formag¢ao de mofo;

O ambiente é climatizado e seco;

A higienizacao dos livros é periddica;

As janelas possuem persiana-rolo blackout, evitando que os raios solares

incidam diretamente nos livros no horario da tarde.

6.2 Condigoes de Limpeza da Area

> 0=

Limpeza profunda semanal,;
Limpeza diaria com pano e agua no chéo;
Limpeza com alcool nas mesas e cadeiras;

Limpeza periddica das estantes.

6.3 Condi¢oes de Acondicionamento do Material Bibliografico

Os livros sdo armazenados verticalmente, um ao lado do outro, apoiados em

bibliocantos, cuidando para que haja espacgo de circulagdo de ar, em mobiliario de

acgo.

6.4 Manuseio do Material Bibliografico

Sao realizadas agdes de conscientizacdo do usuario sobre cuidado com o

material bibliografico, tanto em seu manuseio, quanto no acondicionamento e

reposicao nas estantes. Os livros devem ser deixados em cima das mesas, para 0s

funcionarios da Biblioteca guardarem. Evitando que os livros sejam guardados em

local errado e de forma errada, forcando as capas e amassando as paginas.



6.5 Restauracao

Considerada como um conjunto de agdes técnicas de carater intervencionista
nos suportes dos documentos. A restauracdo se propde a executar o trabalho de
reversao de danos fisicos ou quimicos que tenham ocorrido nos documentos ao

longo do tempo. Abaixo seguem medidas preventivas:

1. Manter os documentos em superficie plana;

2. Estar com as maos limpas ao manusear documentos e livros;

3. Evitar umedecer a ponta dos dedos com saliva. Usar molhador de dedos;

4. N&o dobrar as paginas dos livros, nemos documentos;

5. N&o utilizar fita adesiva do tipo ‘durex’. Preferir “fita magica” cija cola e
material ndo danifica o papel,;

Usar apenas clips de plastico;

Nao utilizar elastico do tipo “Atilio”;

N&o comer sobre os livros;

N&o beber sobre os livros;

= © © N ©

0.Nao fumar sobre ou perto dos livros.
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ANEXO A:

Tabela de Identificagdo de Riscos

Grupo

Riscos Cor de Descrigcao
Identificacao

Ruidos, calor, frio, pressdes, umidade,
radiagdes ionizantes, vibragdes, etc.

Fisicos

Quimicos Poeiras, fungos, gases, vapores, etc.

Biologicos RVEliely Fungos, virus, parasitas, bactérias

Ergondémico | Amarelo Levantamento e transporte manual de
peso, monotonia, repetitividade,
responsabilidade, ritmo excessivo,
posturas inadequadas de trabalho,

trabalho em turnos, etc.

Acidentais Arranjo fisico inadequado, iluminagao
inadequada, incéndio e exploséao,
eletricidade, maquinas e equipamentos
sem protecao, queda e animais

peconhentos




ANEXO B

Regras Basicas de Primeiros Socorros

a) Compreender a Situagao

>
>
>
>

Manter a calma
Procurar o auxilio de outras pessoas, caso necessario
Ligar para emergéncia

Manter os curiosos a distancia

b) Proteger a vitima

>
>

Nao movimentar a vitima;

Conversar com a vitima. Se ela responder, significa que ndo existe "problema
respiratorio grave.

Se ela ndo conseguir se comunicar, verfificar a respiragéo.

Caso nao esteja respirando, agira rapido: Proteeger sua mao com uma luva e
verificar se algo esta atrapalhando a respiragao, tais como protese dentaria
ou vémito; remover imediatamente.

Se a vitima estiver vomitando, coloca-la na posig¢édo lateral de seguranga

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



ANEXO C

CONTATOS DE EMERGENCIA

ORGAOS CONTATOS
BOMBEIROS 193
CPD-UFSM (Centro de | 3220-8314 / 3220-8295

Processamentos de Dados da
Universidade Federal de Santa

Maria)

https://servicos.cpd.ufsm.br/otrs/customer.pl?
Action=CustomerTicketProcess&ProcessEntityID=Process-
7595b0

Ambulancia do Servico de

Emergéncia Universitario

192

Pro-Reitoria de Assuntos | secretariaprae@ufsm.br

Estudantis (PRAE) 3220-8311

Pré-Reitoria de Infraestrutura | proinfra@ufsm.br

Biblioteca Central — Secretaria Atendimento.sib@ufsm.br
3220-8651

Biblioteca Central — Empréstimo

3220-8649 / 3220-8648
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