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1 APRESENTACAO

A Faculdade Méliés de Tecnologia — MELIES, em atendimento a legislacdo vigente, apresenta seu
plano institucional de contingéncia, visando proteger a vida e o patriménio, bem como reduzir as
consequéncias sociais do sinistro e os danos ao meio ambiente.

Neste documento estdo indicadas medidas a serem adotadas em casos de emergéncias, que podem
ser causadas por riscos fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos e acidentais. De acordo com 0s riscos mais
frequentes, elaborou-se um planejamento que visa responder de forma estruturada as situacdes que possam
afetar o ambiente interno da biblioteca.

O plano institucional de contingéncia da MELIES sera implantado na vigéncia do PDI — Plano de

Desenvolvimento Institucional (2015-2019), de acordo com as necessidades institucionais.

2 OBJETIVOS

Os objetivos do plano institucional de contingéncia da MELIES s3o:
| - Identificar os tipos de riscos mais frequentes na biblioteca;
Il - Identificar medidas de prevencao de acidentes e eventuais;
Il - Proteger bens, ambiente e pessoas;
IV - Organizar plano de evacuacao;

V - Possibilitar socorros no menor espaco de tempo apds o acidente.

3 PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA
Os procedimentos de seguranga permitem tomar todas as precaugdes necessarias para salvaguardar
a infraestrutura da Biblioteca da Faculdade Méliés de Tecnologia, bem como seu acervo e a vida da
comunidade académica que se utiliza dos servigos disponibilizados pela biblioteca o mais seguro possivel.
Neste sentido, o plano institucional de contingéncia inclui regras de comportamento em caso de
manutencgdo, evacuacao e vigilancia.
Os seguintes procedimentos estdo relacionados numa ordem ldgica, que deverdo ser executados
conforme o pessoal disponivel e com prioridade ao atendimento de vitimas.
e ANALISE PRIMARIA: Sempre que houver uma suspeita de principio de incéndio (por calor,
cheiro, fumacga ou outros meios) nas dependéncias da Faculdade Méliés de Tecnologia, o
mesmo devera ser investigado. Nunca devera ser subestimada uma suspeita;
e ALARME: Ao ser detectado um principio de incéndio real, deverd ser acionado o alarme de
incéndio. Este alarme serd acionado por duas vezes, a primeira para alertar e preparar os

alunos, os funcionarios e os docentes para realizar o abandono.
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e ANALISE SECUNDARIA: Apds identificagdo do ambiente sinistrado, o professor ou aluno
treinado para o combate, devera comparecer ao local para analise da emergéncia;

e CORTE DA ENERGIA: Caso necessario, devera ser providenciado o corte da energia elétrica
(parcial ou total). O corte geral devera ser feito através do desligamento dos disjuntores do
qguadro geral de distribuicdo da Faculdade Méliés;

e ROTAS DE FUGA: Serao consideradas rotas de fuga, o local por onde os alunos, professores e
funciondrios deverdao seguir para abandonar a edificacdo, considerando-se todas as
possibilidades de ocorréncia de incéndio;

e PONTO DE ENCONTRO: Local definido para agrupar os alunos que seja seguro, livre de
fumaca e riscos de desabamento (analisar possibilidades de chuvas) e que ndo interfira no
trabalho dos Bombeiros;

e O Professor responsavel ou o funciondrio designado devera acionar o Corpo de Bombeiros
dando as seguintes informagdes: nome e niumero do telefone utilizado; endereco (completo)
da MELIES; caracteristicas do incéndio; quantidade e estado das eventuais vitimas;

e COMBATENTES: Pessoas designadas (professor, funcionario ou aluno) que irdo executar o
primeiro combate utilizando os recursos disponiveis (extintores ou hidrantes), enquanto nao
chegar o Corpo de Bombeiros;

e ABANDONO: Caso seja necessario abandonar a edificacdo, devera ser acionado novamente o
alarme de incéndio para que se inicie o abandono geral. Os ocupantes de cada sala de aula
deverdo estar cientes da emergéncia. Todos os alunos de cada sala deverao, apds soar o
primeiro alarme guardar seus materiais e pertences e coloca-los sobre as carteiras. Apds o
segundo toque do alarme, os alunos iniciardo o abandono, deverdo sair em colunas por um
ou colunas por dois e sem tumulto, com um Professor chefiando a fila e um aluno Cipeiro
responsavel encerrando a mesma, dando preferéncia aos pré-escolares e as filas que estdo
proximas a saida ou a darea sinistrada e se deslocardo para o ponto de encontro,
posicionando-se conforme chegada. Neste momento, o Professor fard a chamada para
verificar eventuais auséncias para posterior averiguagao. Nenhum aluno devera voltar para a
sala de aula para buscar objetos que eventualmente tenham sido esquecidos. Os
funciondrios da cozinha, secretaria e demais dependéncias serdo responsaveis pelos seus
setores devendo desligar os equipamentos elétricos e fechar as portas e janelas e também as
canalizagGes de gds. Apds cumprirem estas etapas, deverdo auxiliar os professores na

organizagao do ponto de encontro;
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ALUNOS COM DEFICIENCIA FiSICA: Os alunos com deficiéncia fisica receberdo atencdo
especial e acompanhamento de no minimo dois alunos para que sejam conduzidos ao ponto
de encontro;

RELATORIO: Apés o controle total da emergéncia e a volta a normalidade, incluindo a
liberacdo da Escola pelas autoridades, o Professor Responsavel devera elaborar um relatério,
por escrito, sobre o sinistro e as a¢Ges de contencdo, para as devidas providéncias e/ou

investigacdo, oficial ou ndo.

3. AGOES DE PREVENTIVAS E DE CONSERVAGAO

Recursos Materiais: Projetar, instalar e manter os equipamentos e dispositivos de acordo
com as normas técnicas e legislacdo vigente, tais como sistema de hidrantes, extintores de
incéndio, deteccdo e alarme de incéndio, saidas de emergéncia, iluminacdo de emergéncia,
sinalizacao;

Recursos Humanos: Treinar e orientar todos os Professores e Funcionarios, onde cada
elemento e/ou grupo terd especificado sua funcdo e/ou area de atuagdo, possibilitando a
realizacdo do evento com a maior rapidez e seguranca;

Procedimentos: Elaborar um roteiro de procedimentos especificos para a edificacdo objeto
do plano, devendo ser observados os seguintes itens: localizacdo, construcdo, ocupacao,
populacdo, etc. Deverdo ser abordados os seguintes procedimentos basicos, relacionados de
forma ldgica como se uma pessoa apenas fosse executar: alerta (alarme), analise da situagao,
primeiros socorros, corte da energia (total ou parcial), abandono da area (total ou parcial),
isolamento da drea sinistrada, confinamento do fogo combate (extincdo) do fogo
investigacdo (levantamento das causas);

Treinamento dos Professores e Funcionarios: 12 dia com data e hora marcadas (exercicio de
fixacdo); 22 dia somente com data marcada (elevagdo do envolvimento geral); 32 dia sem

data nem hora marcadas (situagdo simulada com envolvimento quase proximo da real).

3.1. Higienizac¢do e Limpeza da Biblioteca

Para a higienizacdo e limpeza, sdo seguidos os seguintes procedimentos:

| - Utilizagdo de luvas e mascaras sempre que houver a necessidade de trabalhar com a remocéo

de livros nas estantes;

Il - A cada 6 (seis) meses é realizada a limpeza de todas as estantes e prateleiras;

Il - Todos os dias as mesas de estudos e o computador sao limpos;
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IV - Uma vez por semana a Biblioteca passa por uma limpeza pelos funcionarios de manutencédo
da Instituicao;

V - Todos os dias a Biblioteca é varrida e os lixos sdo retirados dos cestos;

VI - E 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;

VII - Os livros e revistas ndo ficam encostados nas paredes, com o risco de contrair bolor.

3.2 Conservacdo do Acervo

A conservacdo do acervo é feita periodicamente, através de “tratamento preventivo” de controle e
manutencdo das condic¢des ideais a sobrevivéncia dos livros, periddicos e demais materiais dos usudrios da
biblioteca.

Os materiais bibliograficos sdo armazenados verticalmente, um ao lado do outro, apoiados em
bibliocantos, com espacos vazios entre eles para circulacdo de ar, em mobilidrio de madeira e estante de aco.

Além disso, sdo realizadas acdes de conscientizacdo do usudrio sobre cuidado com o material
bibliografico, tanto em seu manuseio, quanto no acondicionamento e reposi¢cdo nas estantes.

Aquisicdao por compra — para acompanhar as necessidades informacionais dos usudrios e as
atualizacdes dos Projetos Pedagdgicos dos cursos a solicitacdo de compra de material bibliografico por
docentes e bibliotecério é realizada a qualquer momento, bastando a aprovacdo que passa do coordenador

do curso e da direcdo geral.

Direcao Geral

Professor Joao Luis Haidamus Boldrini
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