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INTRODUÇÃO 

 
A Biblioteca da Faculdade FAAM compreende dois Planos:  
 
o Plano de Contingência da Biblioteca 

o Plano de Conservação do Acervo 

 
 

PLANO DE CONTINGÊNCIA DA BIBLIOTECA 

 
 

Neste documento estão indicadas medidas a serem adotadas em casos de 

emergências, que podem ser causadas por riscos físicos, químicos, biológicos, ergonômicos 

e acidentais. De acordo com os riscos mais frequentes, elaborou-se um  planejamento que 

visa responder de forma estruturada às situações que possam ser críticas e que possam 

afetar o ambiente interno da Biblioteca da Faculdade da Amazonia - FAAM. 

 
Este documento está subdivido em: 

A) Tipos de riscos. 

B) Medidas preventivas adotadas na Biblioteca para evitar esses riscos e 

o que fazer no caso de ocorrência de algum deles. 

 
Para tanto, são levadas em consideração as seguintes questões: 

A) Tipo de problemas mais frequentes. 

B) Importância do plano de emergência na Biblioteca. 

C) Plano adequado para o ambiente, de acordo com as características 

internas e externas. 

OBJETIVOS 
 

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

B) Identificar medidas de prevenção de desastres. 

C) Proteger bens, ambiente e pessoas. 

D) Organizar plano de evacuação. 



  

 

E) Possibilitar socorros no menor espaço de tempo após o acidente. 

 
 

FINALIDADE 

 
 

Avaliação de riscos para permitir tomar todas as precauções necessárias 

para tornar a Biblioteca da Faculdade FAAM e seu acervo o mais seguro possível. 

O Plano de Contingência inclui regras de comportamento e é de 

conhecimento da equipe da biblioteca, em caso de manutenção, evacuação e 

vigilância. 

Na tabela abaixo constam os tipos de riscos existentes em ambientes e 

uma breve descrição: 

 
 

 
 

1) Riscos Físicos: A Biblioteca não apresenta riscos desse tipo. O ar 

circula bem no ambiente. 

 
2) Riscos Químicos e Biológicos: Apesar da poeira, dos fungos e das 

traças serem problema comum em grande parte desses ambientes, as 

bibliotecas da Faculdade FAAM, é higienizada com regularidade, 

evitando assim que os livros e as prateleiras acumulem poeira e outras 

sujeiras. 

 
3) Riscos Ergonômicos: Quanto ao quesito peso, a Biblioteca possui um 

carrinho para a guarda dos livros. 



  

 
 

 
4) Riscos Ambientais: O arranjo físico e a iluminação são adequadas. A 

Biblioteca possui extintores de incêndio. 

 
HIGIENIZAÇÃO E LIMPEZA 

 
 

Para a higienização e limpeza, são seguidos os seguintes procedimentos: 

A) Utilização de luvas e máscaras sempre que houver a necessidade de 

trabalhar com a remoção de livros nas estantes (aconselhável) 

B) A cada 3 (três) meses é realizada a limpeza de todas as estantes e 

prateleiras. 

C) Todos os dias as mesas de estudos, o balcão de atendimento e os 

computadores são limpos. 

D) Uma vez por semana a Biblioteca passa por uma limpeza pelos 

funcionários de manutenção da Instituição. 

E) Todos os dias a Biblioteca é varrida e os lixos são retirados dos 

cestos que estão localizados em diversos pontos da Biblioteca. 

F) É proibido o consumo de alimentos e bebidas no interior da 

Biblioteca, evitando o aparecimento de insetos e roedores, como 

também que ao manusear os livros, caiam sujeiras, danificando-os. 

G) Os livros e revistas não ficam encostados nas paredes, com o risco 

de contrair bolor. 

H) As prateleiras são de aço, evitando assim o mofo, o surgimento de 

cupins e roedores. 

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

 
 

RISCOS ESPECÍFICOS 
 

Sobre os tipos de riscos mais específicos e sobre suas devidas prevenções, a 

Biblioteca possui: 

1) Roubos e Furtos: 

 A biblioteca possui guarda volume  na entrada da Biblioteca para guarda de  bolsas, 

mochilas, sacolas e similares.  

 O balcão de atendimento está localizado em local estratégico, permitindo que os 



 

 

 

 

funcionários visualizem a entrada e a saída dos usuários. 

 A biblioteca possue ainda, cameras direcionadas para o acervo e 
movimentacao de usuários. 

Em caso de ocorrência, como agir: 

 Manter a calma e não reagir. 

 Contatar a polícia ou outra entidade competente. 

 

2) Incêndios: 

As medidas de prevenção adotadas são: 

 A biblioteca possui extintores de incêndio. 

 Todos os equipamentos eletrônicos (computadores, impressoras, 

etc) são desligados quando do encerramento do turno, e 

permanecem desligados nos finais de semana. 

 Os livros têm boas condições de armazenamento, sendo que 

as prateleiras ficam longe de canalizações e instalações 

elétricas. 

 Respeitadas as zonas de proibição de fumar (locais fechados) 

 Há a preocupação em não sobrecarregar as tomadas. 

 Não aproximação de materiais inflamáveis das fontes de calor 

 Não obstrução das saídas. 

 Realização de manutenção periódica dos extintores de incêndio, 

por empresa terceirizada. 

 
Em caso de ocorrência, como agir: 

 Manter a calma. Não gritar, não correr. 

 Em caso de usuários presentes na Biblioteca, alertá-los de forma 

calma     para que evacuem a Biblioteca, e auxiliar as pessoas que 

tenham dificuldades (mobilidade reduzida, pessoas idosas, 

crianças). 

 Acionar o Corpo de Bombeiros. 

 

 Se a roupa atear com o fogo, não correr, deitar-se e rolar no 

chão, de forma a apagá-lo do corpo/roupa. 

 Ao ouvir uma explosão, atirar-se para o chão e proteger a nuca com os 
braços. 



 

 

 Após a evacuação, todos devem ficar juntos e verificar se ninguém 

retornou para dentro da Biblioteca. 

 Deixar objetos pessoais para trás. Nunca retornar ao local do incêndio. 

 Em caso de pessoas feridas, acionar uma ambulância. 
 
 
ACERVO 

a) Aquisição por compra – para acompanhar as necessidades 

informacionais dos usuários e as atualizações dos Projetos Pedagógicos dos 

cursos a solicitação de compra de material bibliográfico por docentes e 

bibliotecários é realizada a qualquer momento via e-mail, sendo que, no caso 

dos docentes segue um trâmite para aprovação que passa pelo coordenador 

do curso e da bibliotecária, se for o caso. Os alunos também podem sugerir a 

aquisição por meio do e-mail da Biblioteca. Todas essas solicitações são 

adquiridas por meio de cotações realizadas pelo Departamento Financeiro da 

Faculdade FAAM; 

b) Quantidade de material bibliográfico – com o intuito dos usuários 

conseguirem ter acesso aos materiais bibliográficos indicados nas bibliografias 

básicas, sugere-se aos docentes que sejam solicitados para aquisição três 

títulos de livros, sendo o número de exemplares calculados de acordo com os 

padrões de qualidade do MEC, levando-se em conta o número de alunos 

matriculados e acesso as bibliotecas virtuais. Para as bibliografias 

complementares, recomenda-se a aquisição de cinco exemplares de cada 

título, exceto quando houver demanda ou solicitação, justificando a 

necessidade de um número maior.  

c) Nossos usuários terão acesso à biblioteca virtual: Biblioteca Virtual 

Minha Biblioteca.  

d) Recomenda-se a indicação de periódicos especializados que 

estejam disponíveis no Portal de Periódicos da Capes, Periódicos Online (livre 

acesso) que está disponivel no saite da FAAM no link da Biblioteca . 

e) Aquisição por doação – a fim de reprimir a contaminação por fungos, 

traças, cupins e outros que podem ser trazidos junto com os materiais e serem 

identificados apenas no momento do manuseio do material, o material de 

interesse é selecionado e/ou descartado caso esteja contaminado 

 

f)   Desenvolvimento da coleção – para otimização de recursos e 

embasamento do desenvolvimento da coleção a biblioteca guia-se por  

 

relatórios e reuniões estabelecidas pela Direção e Coordenação de 

Ensino da Faculdade FAAM; 

g) Condições ambientais de guarda do acervo – os materiais são 



 

 

armazenados em ambiente adequado, evitando as constantes variações 

climáticas; 

 

BIBLIOTECA VIRTUAL:  

a) A FAAM possui contrato com a Biblioteca Virtual Minha Biblioteca, que 

disponibiliza para leitura mais de 12 mil títulos em diversas áreas, e  oferece às 
instituições de ensino superior uma plataforma prática e inovadora para acesso a um 
conteúdo técnico e científico de qualidade pela internet para leitura com acessibilidade 
e está disponível ao usuário de forma on-line através do site da faculdade  no link 
Biblioteca. 
  b) Apesar de os usuários da biblioteca possuírem computadores com acesso à 
internet para consultas ao acervo virtual, cada usuário possui uma senha própria para 
acesso ilimitado através de internet wi fi dentro de todo o espaço 
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