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Resolugdo SIBI/UNIFAL-MG n2 002, de 24 de agosto de 2022

Dispée sobre o Plano de Contingéncia Informacional do
Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal de Alfenas
(SIBI/UNIFAL-MG).

O CONSELHO DE BIBLIOTECA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo
artigo 62, do Regimento do Sistema de Bibliotecas, Resolucdo n2? 4, de 23 de fevereiro de 2017, e tendo em vista o que ficou decidido
em sua 202 reunido realizada em 24-08-2022, e considerando:

- 0 Instrumento de Avaliagdo de Cursos de Graduagdo Presencial e a Distancia: reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento, do Ministério da Educagdo (outubro 2017).

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer o Plano de Contingéncia Informacional do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal de Alfenas
(SIBI/UNIFAL-MG), conforme documento anexo a esta Resolugéo.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

NATALIA MARIA LEAL SANTOS
Presidente do Conselho de Biblioteca
SIBI/UNIFAL-MG
24/08/2022

Documento assinado eletronicamente por Natalia Maria Leal Santos, Diretor(a) do SIBI/UNIFAL-MG, em 24/08/2022, as 17:36,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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APRESENTACAO

O Sistema de Bibliotecas da UNIFAL-MG (SIBI/UNIFAL-MG) foi instituido em 2017,
conforme Resolucdo n.2 4, de 23 de fevereiro de 2017 para integrar e fortalecer as acdes das
bibliotecas. Entretanto, a criacdo das Bibliotecas da UNIFAL-MG teve inicio em 1916. Desde
entdo, atrelado ao desenvolvimento da Universidade, as Bibliotecas tém se desenvolvido
guantitativamente e qualitativamente em relagcdo ao espaco fisico, acervo, organizacao e
gerenciamento dos servigos prestados. Além disso, as mesmas vém se consolidando como
elemento importante de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo no ambito da
UNIFAL-MG.

O SIBI/UNIFAL-MG ¢ constituido pelo Conselho de Biblioteca, Diretoria, Secretaria
Administrativa, Assessoria Técnica e conta com quatro Bibliotecas, sendo elas: Biblioteca
Central, localizada no Campus Sede; Biblioteca da Unidade Santa Clara; Biblioteca do Campus
de Pocos de Caldas e a Biblioteca do Campus de Varginha. As Bibliotecas funcionam de forma
descentralizada vinculando-se tecnicamente a diretoria do SIBI/UNIFAL-MG e
administrativamente a Direcdo do campus avancado respectivo, e em Alfenas a Reitoria.

O SIBI/UNIFAL-MG tem buscado inovar os servigcos oferecidos com a participagdo da
comunidade académica e integracao das Bibliotecas desenvolvendo novos produtos e servicos
voltados para as reais necessidades dos usuarios. Para tanto, é realizada a avaliagcdo dos
produtos e servicos oferecidos pelas Bibliotecas, por meio da aplicacdo de questionarios,
possibilitando a expressao da opinido dos usuarios, contribuindo de forma significativa para a
valorizagao e melhoria dos servigos e dos acervos das bibliotecas.

O SIBI/UNIFAL-MG busca assegurar a circulagcdo e acesso aos acervos fisicos e digitais
das Bibliotecas ofertando a comunidade o acesso adequado as informacdes Uteis para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Todavia, sem esquecer-se da
preservacao e conservacdo dos acervos que visam garantir o acesso aos atuais e futuros
usuarios, algumas questGes devem ser previstas quanto a circulacdo de materiais, uso dos
espacos e acesso eletronico a informacao.

Nesse sentido, este plano de contingéncia oferece orientacdes e procedimentos aos
gestores e equipes das Bibliotecas para a preservacdo informacional e patrimonial com o
intuito de evitar ou minimizar os riscos que possam afetar o funcionamento e o atendimento

aos usuarios, além de atender ao Instrumento de Avaliagdo de Cursos de Graduagao,



Presencial e a Distancia: reconhecimento e renovacdo de reconhecimento (INEP, 2017), que
referenda o plano de contingéncia como critério de andlise nas avaliagdes dos cursos no que
diz respeito a Biblioteca. Assim, este documento tem o objetivo identificar riscos e elencar
acOes prioritarias para preveni-los e/ou mitigar seus efeitos, prevalecendo a a¢do preventiva
e evitando planejamentos compensatdrios futuros.

Cabe ressaltar que os riscos e as descri¢des contempladas neste plano podem ser
ampliados pelas bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG, sendo um documento que contém
informacdes e diretrizes gerais a fim de garantir a manutencdo de produtos e servicos ao

publico em situagBes emergenciais e adversas.



1 ACERVO FiSICO E VIRTUAL

O acervo das Bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG deve reunir materiais de informagao de
todas as areas do conhecimento necessarios ao atendimento dos planos de ensino dos cursos
oferecidos pela Universidade Federal de Alfenas. Independentemente do suporte, os
materiais de informacdo devem atender as demandas informacionais de forma alinhada com
0 ensino, pesquisa e extensao.

Nessa perspectiva, o acervo das Bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG compse-se de
materiais de informacdo em diversos suportes: livros, periddicos, diciondrios, teses,
dissertagdes, cds, dvds, mapas, bem como materiais em formato digital, disponibilizados na
bibliotecas virtuais e na Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes (BDTD/UNIFAL-MG).

A atualizacdo e expansdo do acervo é feita conforme a Politica de Formacgdo e

Desenvolvimento de Coleg¢bes (Resolucdo SIBI/UNIFAL-MG n2 002/2019) que é o instrumento

normativo que estabelece critérios para planejar e acompanhar o desenvolvimento do acervo
de forma racional, com base nas exigéncias do MEC/INEP de forma a atender as bibliografias
basica e complementares descritas nas unidades curriculares dos cursos oferecidos na
Instituicdo. Além de subsidiar a aplicacdo anual dos recursos financeiros, a Politica também
estabelece os parametros para a aquisicdo de cole¢cdes em formato eletrénico, visando
ampliar o acesso aos usuadrios e diminuir os problemas de limitacdes de espaco fisico para as
colecbes em formatos convencionais, atendendo cada vez mais as necessidades reais da
comunidade académica.

A aquisicdo de materiais bibliograficos acontece por meio de compra, assinatura,
doacdo, permuta e depdsito legal. A aquisicdo por meio de compra é realizada anualmente,
sendo a principal forma de aquisicdo das Bibliotecas. No periodo de janeiro a 30 de maio de
cada ano, os professores, responsaveis pelas disciplinas, indicam, por meio do sistema de
gerenciamento da biblioteca (SophiA), os titulos das bibliografias basicas e complementares a
serem adquiridos. As aquisi¢cdes visam atender as necessidades das disciplinas e as exigéncias
do Instrumento de Avaliagdo do MEC/INEP.

De maneira geral, a formacdo do acervo segue o fluxo informacional tradicional:
solicitagdo/demanda, aquisi¢do, processamento, disponibilizacdo, conservacdo/restauracdo e
desfazimento (desbaste e descarte). Dentro de cada etapa ocorrem processos diversos que

sdo detalhados na Politica de Formagdo e Desenvolvimento de Cole¢des (Resolucio


https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/wp-content/uploads/sites/125/2021/10/Resolucao-n.-002-2019-Politica-de-Formacao-e-Desenvolvimento-de-Colecoes.pdf
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/wp-content/uploads/sites/125/2021/10/Resolucao-n.-002-2019-Politica-de-Formacao-e-Desenvolvimento-de-Colecoes.pdf

SIBI/UNIFAL-MG n? 002/2019).

O acervo digital é composto pela BDTD/UNIFAL-MG, Portal de Periddicos da UNIFAL-

MG, E-books da UNIFAL-MG, Portal de Periddicos da CAPES, e plataformas virtuais pagas

assinadas pelo SIBI/UNIFAL-MG.

A BDTD/UNIFAL-MG tem como objetivo disponibilizar, de forma rapida e sem
fronteiras, o acesso a versao digital completa das teses e dissertacdes defendidas nos
programas de Pds-graduacado stricto sensu da UNIFAL-MG. A BDTD da UNIFAL-MG utiliza o
Sistema de Publicacdo Eletrénica de Teses e Dissertacdes (TEDE2), software desenvolvido pelo
IBICT e faz parte de trés diretdrios de repositérios institucionais, sendo eles o OpenDOAR (The
Directory of Open Access Repositories), diretdério internacional, a Biblioteca Digital Brasileira
de Teses e Disserta¢des (BDTD) do IBICT e o Portal Brasileiro de Publicages Cientificas em
Acesso Aberto (OASISBR), o que proporciona uma maior divulgacdo e visibilidade da producao
cientifica da UNIFAL-MG em nivel nacional e internacional.

Para atender a demanda dos cursos de graduacdo e consequentemente ao critério de
avaliagdao do MEC, contido no Instrumento de Avaliacao de cursos de graduacao, referente a
disponibilizacdo dos trabalhos de conclusdo de curso (TCCs) em repositdrios institucionais
préprios acessiveis pela internet, estd em andamento a implantacio do Repositério
Institucional (Rl) da UNIFAL-MG.

O SIBI/UNIFAL-MG também realiza assinaturas de plataformas de livros virtuais. Os

contratos podem ser consultados no link https://sistemas.unifal-

mg.edu.br/app/contratos/relatorios/contratos.php. As bibliotecas virtuais foram integradas

ao Sophia Biblioteca, software de gestao utilizado pelas Bibliotecas da UNIFAL-MG,
possibilitando a realizacdo da busca no acervo fisico e virtual de uma sé vez. A assinatura de
e-books complementa o acervo fisico e proporciona aos usuarios o acesso ilimitado e
simultadneo (multiusudrio) as bibliografias basica e complementar por meio de uma biblioteca
virtual, contribuindo para a atualizagao constante do acervo.

Além das Bibliotecas virtuais, o SIBI/UNIFAL-MG disponibiliza uma plataforma de
informacdo na area da saude, abrangente e atual baseada em evidéncias médicas revisadas,
dedicada a sintese de conhecimentos para utilizacdo de médicos e estudantes. A plataforma
permite o acesso a uma fonte de conhecimento atualizada e fundamental para o exercicio da
pratica clinica e terapéutica.

Adicionalmente ao conteudo digital pago, o SIBI/UNIFAL-MG também realiza uma


https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/wp-content/uploads/sites/125/2021/10/Resolucao-n.-002-2019-Politica-de-Formacao-e-Desenvolvimento-de-Colecoes.pdf
https://bdtd.unifal-mg.edu.br:8443/
http://publicacoes.unifal-mg.edu.br/revistas/
http://publicacoes.unifal-mg.edu.br/revistas/
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/fontes-de-informacao/e-books/
https://www-periodicos-capes-gov-br.ezl.periodicos.capes.gov.br/index.php?
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/servicos/aquisicoes/395-2/
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/servicos/aquisicoes/395-2/
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/contratos/relatorios/contratos.php
https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/contratos/relatorios/contratos.php

selegao de conteudo académico de gualidade em acesso aberto e texto completo disponivel

na internet, proporcionando acesso mais rapido a esse conteudo.

Ainda como acervo digital, os usudrios contam com o acesso ao Portal de Periddicos

CAPES que representa uma importante ferramenta, com contetdos digitais e essenciais para
suporte a producdo do conhecimento nas universidades. Sdo cerca de 49 mil titulos de
periédicos com texto completo e 455 bases de dados de contetdo diversos, como referéncias,
patentes, material audiovisual, estatisticas, normas técnicas, teses, dissertacdes, obras de

referéncias e livros.

1.1 ACESSO AO ACERVO

O acesso ao acervo fisico das bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG é livre, podendo o
usudrio consultar os materiais na estante, nos seguintes dias e hordrios:
e Biblioteca Central — Alfenas: Segunda a sexta-feira: 07h10min as 20h50min;
e Biblioteca Unidade Educacional Santa Clara — Alfenas: Segunda a sexta-feira:
07h10min as 20h50min;
e Biblioteca Campus Pogos de Caldas: Segunda a sexta-feira: 08h10min as 21h20min;
e Biblioteca Campus Varginha: Segunda a sexta-feira: 07h30min as 21h50min.
Durante o periodo de férias, as Bibliotecas funcionam com horario diferenciado,
previamente divulgado na pagina web do SIBI/UNIFAL-MG, em redes sociais e em outros
canais de comunicacao.

A pagina da SIBI/UNIFAL-MG disponibiliza acesso eletrénico ao catalogo das
bibliotecas, bem como a todos os recursos eletronicos e fontes informacionais conveniadas,
mantidas e/ou assinados pela instituicdo. Todas as informacdes das bases de dados sdo
acessiveis 24 horas/dia durante os 7 dias da semana para a comunidade académica da
UNIFAL-MG.

O acesso ao acervo virtual pago, a reserva de obras e a renovacdao de empréstimos
sdo realizados por meio de login e senha; o acesso a BDTD/UNIFAL-MG, pesquisa ao acervo,
bem como o conteldo de acesso aberto disponibilizado na pagina do SIBI/UNIFAL-MG s3o
de livre acesso. Ja o acesso ao Portal de Periddicos da CAPES pode ser feito de duas maneiras:
dentro da Universidade por IP, ou remotamente via CAFe, utilizando login e senha.

As bibliotecas dispdem de computadores com acesso a Internet para a consulta ao


https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/fontes-de-informacao/conteudo-digital/
https://www-periodicos-capes-gov-br.ezl.periodicos.capes.gov.br/index.php?
https://www-periodicos-capes-gov-br.ezl.periodicos.capes.gov.br/index.php?

acervo e outras fontes informacionais gratuitas e/ou assinadas pela Instituicdo, além de
computadores para pesquisa e uso geral e a Biblioteca Central possui um laboratério de
informatica. As bibliotecas disponibilizam tomadas para que os usuarios possam utilizar seus
proprios equipamentos e também oferecem acesso a rede Wifi da UNIFAL-MG. Na pagina do
SIBI/UNIFAL-MG sdo disponibilizados manuais, guias e tutoriais de uso dos produtos e

servigos oferecidos.

1.2 CIRCULAGAO DE MATERIAIS

O SIBI/UNIFAL-MG oferta varias modalidades de empréstimo do acervo fisico, sendo
elas: empréstimo domiciliar, noturno, empréstimo de fim de semana e feriado, empréstimo
de férias, empréstimo entre bibliotecas internas, empréstimo entre bibliotecas externas,
empréstimo especial e empréstimo por hora. Todas essas modalidades de empréstimos
destinam-se a comunidade interna com vinculo regular ativo com a UNIFAL-MG.

A maioria do acervo é passivel de empréstimo, no entanto, as obras que fazem parte
de bibliografia bdsica e complementar ficam com um exemplar destinado a consulta local,
assim como as obras de referéncias e periddicos (nesses casos o material pode ser emprestado
por até 2 horas). Este método permite que as obras mais consultadas permanecam nas
bibliotecas para que toda a comunidade tenha acesso.

A comunidade académica pode retirar material bibliografico em todas as bibliotecas
da UNIFAL-MG, independentemente da sua vinculagdo e/ou curso. Ha também a possibilidade
das obras serem solicitadas via Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB) mediante a andlise de
disponibilidade.

As Bibliotecas utilizam o software SophiA Biblioteca para realizar o gerenciamento do
acervo. O sistema permite realizar reservas, renova¢oes de empréstimo online desde que os

materiais ndo estejam reservados ou com prazo de devoluc¢do expirado.

1.3 ACESSIBILIDADE

Atualmente as Bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG possuem os seguintes quesitos de

acessibilidade:

a) vagas no estacionamento para pessoas com deficiéncia;
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b) na entrada do prédio das bibliotecas ha rampa de acesso e/ou elevadores ao hall
principal da instituicdo;

c) banheiros adaptados para pessoas com deficiéncia;

d) terminais de consulta ao catdlogo adequados para acesso de pessoas em cadeiras
de rodas e de pessoas de baixa estatura;

e) balcdo de atendimento atende as recomendag¢Bes para atendimento as pessoas
em cadeiras de rodas;

f) scanners de autoatendimento acessiveis as pessoas em cadeira de rodas;

g) Bibliotecas Virtuais possuem mecanismos de acessibilidade como leitura em voz,
alto contraste, possibilidade de aumento da fonte, entre outros;

h) as bibliotecas mantém relacdo de colaboragdo com o Nucleo de Acessibilidade e

Inclusdo para atendimento de pessoas com deficiéncia.
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2 PRESERVAGAO E CONSERVAGAO DO ACERVO

O SIBI/UNIFAL-MG conta com a Campanha Permanente de Conservagdo e Uso do
Acervo visando a preservagao do acervo bibliografico com o objetivo de garantir maior
durabilidade e disponibilidade dos materiais aos usuarios. A conservagdo é feita de forma

preventiva, e a restaura¢do, propriamente dita, de forma reparativa.

2.1 CONDIGOES FiSICAS PARA A GUARDA DO MATERIAL INFORMACIONAL

As bibliotecas utilizam estantes de ago com revestimento em pd ou pintura epoxi,
dupla-face com prateleiras méveis para disporem os materiais bibliograficos no acervo. O
armazenamento de livros nas estantes posicionadas de forma a respeitar a distancia entre a
parede e o material bibliografico, evitando assim que o ar estagnado e a umidade se instalem

nesses locais.

2.2 CONDICOES DE LIMPEZA

A limpeza do ambiente e mobiliario é fundamental para o aumento da vida util da
colecao, tomando-se o cuidado para que os produtos de limpeza utilizados ndao entrem em
contato com os materiais informacionais para nao danifica-los. Nesse sentido, as bibliotecas
realizam a limpeza regular tanto do acervo, mobilidrios, equipamentos e espacgos, atuando

na preservagao e conservacao.

2.3 CONDICOES DE ARMAZENAMENTO E ACONDICIONAMENTO DOS MATERIAIS
INFORMACIONAIS

Os livros sdo armazenados na posicao vertical, evitando inclinagdes que danificam a
encadernacdo. Além disso, sao utilizados bibliocantos para manter os livros de pé. E quando
ha necessidade de empilha-los na horizontal, nunca excede o nimero de trés volumes. Os
materiais especiais tais como: os mapas, CD’s, DVD’s sdo armazenados em locais adequados

para este tipo de material.
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2.4 MATERIAIS DANIFICADOS

Os materiais informacionais danificados sdo separados pelas equipes das bibliotecas

e encaminhados para o restauro em empresas contratadas para essa finalidade.

2.5 SEGURANCA DO ACERVO

Os materiais possuem sistema de deteccdo antifurto e codigo de barras para
empréstimo. Para conservar e evitar danos a colecdo, nao é permitida a entrada de usuarios
portando alimentos ou bebidas, com excecdo de agua. Para o controle e averiguacdo do

acervo é realizado anualmente o inventario.

2.5 PRESERVAGAO DOS CONTEUDOS DIGITAIS

As atualizagBes e backups nos servidores que abrigam o software de gerenciamento
do acervo e BDTD/UNIFAL-MG sdo executados pela equipe do Nicleo de Tecnologia da
Informacgao da UNIFAL-MG.

A Instituicao também dispde de Politica de Seguranca da Informagao e Comunicagao,
gue estabelece as diretrizes para a seguranca dos recursos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo (TIC) e das informagdes geradas e/ou gerenciadas pela UNIFAL-MG, com
objetivo de garantir a autenticidade, confidencialidade, disponibilidade e integridade das

informagdes produzidas ou custodiadas pela instituicao.
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3 RISCOS E ACOES DE CONTINGENCIAS

Os riscos identificados nas Bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG s3o os seguintes?:

a)

b)

f)

g)

riscos fisicos: ruido excessivo, temperaturas extremas (calor/frio) e umidade;
riscos de infraestrutura: interrup¢do no fornecimento de energia elétrica e de
agua;

riscos de acidentes naturais: alagamentos, chuvas torrenciais e ventos muito
fortes;

riscos quimicos: poeira;

riscos bioldgicos: virus, bactérias, fungos, parasitas, animais peconhentos e
insetos em geral;

riscos econOmicos: orcamento insuficiente para manutencdo de acervos;
orcamento insuficiente para manutencdo de espagos; orcamento insuficiente
para manutenc¢ado dos servicos terceirizados;

riscos de acesso informacional: queda de energia elétrica, queda de acesso a
internet, falta de equipamentos para acesso a conteudo digitais, queda do parque
computacional que suporta as colec¢bes digitais (mantidas ou ndo pela UNIFAL-
MG), furto de materiais bibliograficos, vandalismo ao acervo, perda ou danos a

itens emprestados do acervo.

De maneira geral, alguns riscos sdo inerentes a atividade, entretanto, a identificacao

dos mesmos proporciona a ado¢do de medidas como meio de diminuir ou extinguir danos.

Para promover uma adequada manutencdo dos produtos e servicos disponibilizados

pelo SIBI/UNIFAL-MG, foi realizada a seguir, a identificacdo dos riscos, dos possiveis danos, a

probabilidade de ocorrer e o impacto, caso ocorra, bem como as acdes preventivas e de

contingéncia (respostas aos riscos) necessarias.

1 A coordenacdo, execucdo e supervisdo das questdes relativas & salde e seguranca no trabalho s3o de
competéncia do Centro Integrado de Atengdo a Saude e Seguranga no Trabalho (CIAST) da UNIFAL-MG
(https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/ciast/). Os riscos e agdes descritos neste plano estdo relacionados

apenas ao acesso informacional.


https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/ciast/
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Os parametros escalares utilizados para representar os niveis de probabilidade e
impacto que resultardo nos niveis de risco s3o: baixo, médio e alto.?

Os riscos classificados com baixo admite-se a aceitacdo ou adoc¢ao das medidas
preventivas; ja nos casos de riscos classificados como médio e alto, deve-se adotar

obrigatoriamente as medidas preventivas previstas.

1 Riscos fisicos \

Risco 1.1 Ruido

Probabilidade de ocorrer Baixa Média x | Alta
Impacto se ocorrer Baixo x | Médio Alto
Dano: interferir na concentracdo dos usuarios e servidores em atividades das bibliotecas
gue exijam siléncio.

Orientacdo para moderacdo do tom de voz dos usuarios e
Acdo Preventiva equipe das Bibliotecas; planejamento de execucdo de
manutencao, obras, reformas, consertos etc. nos prédios das
bibliotecas em momentos de menor impacto para os
usuarios, servidores e funcionarios.

Solicitacdao da moderac¢do do tom de voz; fechar o acesso aos
Acdo de Contingéncia espacos das bibliotecas que estejam passando por atividades
gue incidam em maior nivel de ruido; divulgar, amplamente,
ocorréncias programadas que resultem em producado de

ruidos.
Risco 1.2 Temperatura
Probabilidade de ocorrer Baixa Média X Alta
Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto

Dano: Interferir na concentragdo dos usuarios e servidores da biblioteca; danificar o acervo
fisico da biblioteca; deteriorar equipamentos de tecnologia (computadores, switches,
nobreaks, scanners, portais eletromagnéticos)

Instalar ares condicionados nos ambientes possiveis;
Acao Preventiva disponibilizar ventiladores; readequar o layout dos
ambientes para facilitar a circulacdo do ar; manter janelas
desobstruidas e em bom funcionamento*.

Remanejar servidores, usuarios e acervos para ambientes
Acdo de Contingéncia com temperaturas adequadas; disponibilizar maior
guantidade de ventiladores nos ambientes afetados;
realizar manutengdo de ares condicionados e ventiladores

2 Referéncia: Art. 38 IN SGD/ME n2 1, de 2019. Pardmentros atribuidos para probabilidade e impactos —
Baixa(o) (abaixo de 30%); Média(o) - (30 a 70%); Alta(o) - (acima de 70%).
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fora de funcionamento; encaminhar acervo danificado para
a restauracdo; desligar equipamentos de tecnologia que
possam superaguecer.

Risco 1.3 Umidade

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto
Dano: Danificar estrutura do prédio; prejudicar acervos e equipamentos das bibliotecas.
Solicitar avaliagdes constantes pela equipe de engenharia

Acdo Preventiva da Universidade; monitorar periodicamente as condicdes
do acervo.
Remanejar de forma cuidadosa o acervo e equipamentos;
Acdo de Contingéncia proteger o acervo e equipamentos; retirar os livros paraum

local seco e seguro. No caso de livros Umidos ou molhados
procede-se a secagem e posterior avaliacdio do dano
causado; restaurar obras danificadas; solicitar o conserto
dos equipamentos.

*Na Biblioteca Central ndo é possivel manter algumas janelas abertas em fungdo da altura do pé direito do
prédio e do sistema de abertura. A instalagcdo de ar condicionado esta sendo estudada pelo setor responsavel.

2 Riscos de infraestrutura

Risco 2.1 Interrupgao do fornecimento de energia elétrica

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio x | Alto
Dano: Interrupcao dos servicos da biblioteca; aumento da probabilidade de risco de
acidentes; avaria de equipamentos.

Solicitar manutenc¢do constante da estrutura elétrica do
Acao Preventiva prédio; instalar luzes e sinalizacgdo de emergéncia;
disponibilizar lanternas de emergéncia para a equipe.
Evacuar o prédio (caso a falta de energia aconteca no
Acdo de Contingéncia periodo noturno); entrar em contato com equipes de
manutencao elétrica da Universidade.

Risco 2.2 lluminagdo insuficiente

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto
Dano: contribuicdo para a reducao da qualidade dos servigos prestados; precarizacao de
acervos e equipamentos; possibilidade de ocorréncias de furtos e agGes violentas e/ou
ilegais.

Solicitar a manutencado constante da estrutura elétrica do
Acao Preventiva prédio; instalar luzes e sinalizagao de emergéncia; instalar
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fitas antiderrapantes e corrimdos em escadas;
disponibilizar lanternas de emergéncia para equipe;
vistoriar periodicamente a qualidade da iluminacdo dos
espagos das bibliotecas e realizar sua manutencgao;
planejar e mapear quais ambientes necessitam de
iluminacdo especial e providenciar.

Acdo de Contingéncia

Entrar em contato com equipes de manutencgado elétrica
da Universidade; redistribuir espacos de estudo e trabalho
para ambientes mais iluminados; fazer o remanejamento
emergencial de lampadas para areas prioritarias; acionar
equipes de vigilancia no caso de furtos; fazer o registro e
mobilizar equipe de vigilancia, diretoria de seguranca da
Universidade e autoridades de seguranga publica
competentes em caso de registro de atos de violéncia ou
infracBes as leis; em casos de acidentes decorrentes da
baixa iluminac¢do, procurar servico médico especializado
e/ou acionar servigos de emergéncia médica.

Risco 2.3 Interrupgao do fornecimento de agua

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: interferéncia na higiene adequada dos ambientes.

Ac¢ao Preventiva

Solicitar manutenc¢ao constante dos banheiros e da rede
hidraulica.

Acdo de Contingéncia

Entrar em contato com equipes de manutencao hidraulica
da Universidade; isolar banheiros que ndo estejam
adequados para o uso.

3 Riscos de acidentes

Risco 3.1 Chuvas torrenciais e alagamentos

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Comprometimento da estrutura do prédio; precarizacdo dos acervos e equipamentos
das bibliotecas; aumento da probabilidade de risco de acidentes.

Ac¢ao Preventiva

Solicitar avaliacGes constantes ao setor de engenharia
e/ou outro responsavel; solicitar manutencdo periddica do
prédio, janelas e telhados; planejar exercicios de
evacuagao do prédio; instalar sinalizagcdo de emergéncia.

Acgdo de Contingéncia

Evacuar o prédio; remanejar acervo e equipamentos;
proteger o acervo e equipamentos; restaurar obras
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danificadas; consertar equipamentos danificados;
redistribuir servidores e wusudrios em ambientes
adequados; sinalizar e isolar dreas afetadas.

Risco 3.2 Ventos muito fortes

Probabilidade de ocorrer

X Baixa Média Alta

Impacto se ocorre

Baixo X Médio Alto

Dano: Comprometimento da estrutura do prédio; precarizagdao dos acervos e equipamentos
das bibliotecas; aumento da probabilidade de risco de acidentes.

Agao Preventiva

Solicitar avaliagdes constantes ao setor de engenharia
e/ou outro setor responsavel; solicitar manutengio
periddica do prédio, janelas e telhados.

Agdo de Contingéncia

Remanejar acervo e equipamentos; proteger o acervo e
equipamentos; restaurar obras danificadas; consertar
equipamentos danificados; redistribuir servidores e
usuarios em ambientes adequados; sinalizar e isolar dreas
afetadas.

Risco 3.3 Incéndios

Probabilidade de ocorrer

X Baixa Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X | Alto

Dano: contribuicdo para a reducao da qualidade dos servigos prestados; precarizagao de
acervos e equipamentos; possibilidade de autuacdao da Instituicdo por autoridades
responsaveis; possibilidade de avarias na estrutura fisica do prédio

Acdo Preventiva

Solicitar junto ao setor responsavel a implementacdo de
acoes no combate e prevencdo de incéndios;
disponibilizar extintores de incéndio nas Bibliotecas;
proibicdo do uso de cigarros no interior da Biblioteca; ndo
sobrecarregar tomadas; desligar os equipamentos
eletrénicos no término do expediente, manter as saidas
desobstruidas.

Acdo de Contingéncia

Em casos de acidentes decorrentes de incéndios, procurar
servico médico especializado e/ou acionar servicos de
emergéncia; solucionar problemas de instalacdo elétrica
do prédio; isolar areas que oferecam risco de inicio de
incéndio e que ndo podem ser readequadas; tirar de uso
equipamentos que possam contribuir para focos de
incéndio.
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Risco 4.1 Poeira

Probabilidade de ocorrer Baixa Média X Alta
Impacto se ocorrer Baixo X Médio Alto
Dano: Comprometimento da saude de servidores e usudrios; precarizacao dos acervos e
equipamentos; interferéncia na higiene e limpeza dos ambientes.

Realizar cronograma de limpeza dos espacos internos e
Acao Preventiva externos do prédio; higienizar constantemente o acervo;
providenciar manutencdo de equipamentos e ares
condicionados.

Realizar limpeza do prédio e equipamentos; restaurar
Agdo de Contingéncia acervos danificados; interromper a utilizagdo de ares
condicionados sujos; fechar janelas.

5 Riscos bioldgicos

Risco 5.1 Virus, bactérias, fungos, parasitas, animais peconhentos e insetos em geral

Probabilidade de ocorrer Baixa Média X Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto
Dano: Comprometimento da saude de servidores e usudrios; precarizacao dos acervos e
equipamentos; interferéncia na higiene e limpeza dos ambientes.

Higienizagdo do prédio e retirada de lixo organico regular;
Agdo Preventiva uso de mascaras e luvas quando necessario; solicitar a
dedetizacdo periddica ao setor responsavel; manutencdo
das areas externas e internas do prédio; proibicdo de
consumo de alimentos em dreas sinalizadas;
sensibilizacdo de usuarios e servidores quanto ao uso
adequado do acervo; higienizacdo individual dos itens do
acervo; priorizar o uso de estantes metalicas que evitam o
aparecimento de pragas e insetos.

Isolar dareas e/ou itens afetados; acionar servicos de
Acdo de Contingéncia captura de animais silvestres e/ou peconhentos; dedetizar
o prédio emergencialmente; tratar e restaurar itens
danificados; acionar servicos de emergéncia médica em
caso de acidentes com servidores ou usuarios; higienizar
areas afetadas; encaminhar itens contaminados para
empresas especialistas e/ou descartar itens contaminados
caso seja possivel a reposicao por meio de doacao.
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6 Riscos economicos

Risco 6.1 Orcamento insuficiente para manutengao de acervos

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto
Dano: Desatualizagdo e insuficiéncia de acervos e fontes de informagado das bibliotecas do
SIBI/UNIFAL-MG e redugdo da qualidade dos servigos prestados.

Realizar registro de preco anual para aquisicdo de
bibliografia basica e complementar para os cursos de
graduacdo, realizar planejamento anual, junto a Pré-
reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
(Proplan) para utilizacdo de orcamento destinado as
aquisicGes de acervos fisicos e plataformas virtuais;
manter atualizada a normatizacdo dos processos de
doacdo e permuta de acervo.

Receber doacbes de livros, de acordo com a Resolucdo
SIBI/UNIFAL-MG n2 001, de 07 de dezembro de 2021;
fortalecer as atividades de permuta entre a institui¢des;
solicitar apoio das unidades académicas para custeio da
contratacdo de base de dados especificas, aplicar os
critérios de priorizagdo para aquisicdo de material
bibliografico, conforme Resolucdo n? 002, de 23 de
outubro de 2019; fortalecimento de parcerias para
garantir doacbes de material bibliografico e acesso a
fontes de informacdao (COMUT, por exemplo) e incentivo
ao uso das bibliotecas digitais de acesso aberto [Open
Access].

Acao Preventiva

Agdo de Contingéncia

Risco 6.2 Orcamento insuficiente para manutenc¢ao de espagos

Probabilidade de ocorrer Baixa Média X Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto
Dano: Precarizacdo de acervos e equipamentos; possibilidade de avarias na estrutura fisica
do prédio; reducdo da qualidade dos servicos prestados.

Planejar a manutencdo periddica dos espacos da
Acao Preventiva biblioteca; conduzir planejamento de aquisicio de
mobilidrio para médio e longo prazo.

Redistribuir espacos fisicos e mobilidrio das bibliotecas;
receber doacdes de mobilidrio e equipamentos; restringir
0 acesso as areas inadequadas.

Acdo de Contingéncia

Risco 6.3 Orcamento insuficiente para manutengao dos servigos terceirizados

Probabilidade de ocorrer

Baixa

Média

Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio

Alto

Dano: Reducgdo da qualidade dos servicos prestados, incluindo diminuicdo do horario de



https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/wp-content/uploads/sites/125/2021/12/Resolucao-n.-001-2021-Dispoe-sobre-o-procedimento-para-o-recebimento-de-material-bibliografico.pdf
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/wp-content/uploads/sites/125/2021/12/Resolucao-n.-001-2021-Dispoe-sobre-o-procedimento-para-o-recebimento-de-material-bibliografico.pdf
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/wp-content/uploads/sites/125/2021/10/Resolucao-n.-002-2019-Politica-de-Formacao-e-Desenvolvimento-de-Colecoes.pdf
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/wp-content/uploads/sites/125/2021/10/Resolucao-n.-002-2019-Politica-de-Formacao-e-Desenvolvimento-de-Colecoes.pdf
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funcionamento; precarizacdo de acervos, equipamentos e manutencdo do ambiente;
insegurancga patrimonial e informacional.

Realizar planejamento para contratagao dos servigos
terceirizados junto a Administracdo Superior; planejar
quais servicos precisarao ser descontinuados em caso de
cortes nos contratos terceirizados; colaborar para a
fiscalizagdo correta dos servigos prestados.

Suspender servigcos que ndao possam ser continuados sem
a colaborag¢ao da mao de obra terceirizada; reduzir ou
alternar uso de espacos da biblioteca; diminuir hordrio de
funcionamento.

Acao Preventiva

Acdo de Contingéncia

7 Riscos de acesso informacional

Risco 7.1 Queda de energia elétrica

Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto
Dano: Impossibilidade de realizar pesquisa dentro do ambiente da Biblioteca e realizar
consulta ao catdlogo dos materiais que constam no acervo fisico, indisponibilidade de
acesso aos itens que constam no acervo digital e dos recursos relacionados as a¢bes de
circulacdo de itens, como empréstimos, cadastro de usudrios e baixa de multas;
vulnerabilidade do acervo fisico pela falta de funcionamento dos equipamentos de
seguranca que necessitam de energia elétrica para funcionar.

Acdo Preventiva Utilizar nobreak nos equipamentos; instalar luzes e
sinalizagdao de emergéncia.

Buscar informacdes sobre a queda de energia junto ao
setor responsavel no campus, bem como outros érgaos
competentes; manter o servico de devolugdao de forma
analdgica; preencher e entregar ao usuario comprovante
manual de devolugdo [assinado]; separar os materiais
devolvidos; dar baixa nas devolugdes apds o
restabelecimento da energia; monitorar e caso ndo exista
iluminacao natural adequada ou haja indicacdo de risco ao
acervo ou aos usuarios, fechar a Biblioteca. Na ocorréncia
de falta de luz por longos periodos que inviabilize a
efetivacdo da devolucdo no dia em que o material foi
entregue na Biblioteca, possiveis penalidades serao
desconsideradas.

Acdo de Contingéncia

Risco 7.2 Queda de acesso a Internet

Probabilidade de ocorrer

Baixa

X Média

Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio

X

Alto

Dano: Impossibilidade de realizar empréstimos de obras fisicas; falta de acesso aos recursos
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informacionais e ferramentas que dependem da internet.

Acao Preventiva

Buscar solucbes junto ao Nucleo de Tecnologia da
Informacdo (NTI) para diminuicdo nas ocorréncias de falha
da internet, bem como alternativas para o acesso as
plataformas assinadas pelo SIBI/UNIFAL-MG.

E importante salientar que os prestadores de servicos das
plataformas virtuais assinadas atuam em diversas partes
do pais, lidando com diferentes contextos de emergéncias
graves e fenOmenos da natureza, o que permite
preparativos e cuidados de operar sem impactos aos
clientes.

Acdo de Contingéncia

Entrar em contato com o Nucleo de Tecnologia da
Informacgdo (NTI); manter o servigo de devolugdo de forma
analdgica; preencher e entregar ao usuario comprovante
manual de devolugdo [assinado]; separar os materiais
devolvidos; informar aos usudrios os servicos que sao
passiveis de acesso fora dos campi por meio de login e
senha; dar baixa nas devolugGes apds o restabelecimento
do acesso. Na ocorréncia de falta de acesso a internet por
longos periodos que inviabilize a efetivagao da devolugao
no dia em que o material foi entregue na Biblioteca,
possiveis penalidades serdo desconsideradas.

Risco 7.3 Interrupg¢ao no funcionamento dos servidores que suportam as colegdes digitais
(mantidas ou ndo pelo SIBI/UNIFAL-MG) e do sistema gerenciamento das bibliotecas

SophiA
Probabilidade de ocorrer Baixa X Média Alta
Impacto se ocorrer Baixo Médio X Alto

Dano: Falta de acesso momentaneo ou permanente aos itens armazenados nos servidores.

Ac¢ao Preventiva

Manutencao dos servidores, bem como realizagdo de
backup dos dados e arquivos armazenados; configurar o
sistema para ndao gerar penalidades em ag¢des de
interrupgdes programadas.

Acdo de Contingéncia

Entrar em contato com o Nucleo de Tecnologia da
Informacdo (NTI); manter o servico de devolucdo de forma
analdgica; preencher e entregar ao usuario comprovante
manual de devolucdo [assinado]; separar os materiais
devolvidos; realizar o recebimento de comprovante de
pagamento de multa, via e-mail, para baixa posterior no
sistema. Os empréstimos de material bibliografico sdo
suspensos, os usuarios devem retornar a biblioteca apds o
restabelecimento do sistema; casos especiais podem ser
avaliados pelo responsavel.

Verificar e solicitar restabelecimento junto aos setores
competentes na UNIFAL-MG, quando for o caso, ou junto
as empresas externas responsaveis pelo conteudo digital,
quando a causa é externa.

Na ocorréncia de interrupcdo do funcionamento dos
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servidores por longos periodos que inviabilize a efetivacdo
da devolucdo no dia em que o material foi entregue na
Biblioteca, possiveis penalidades serao desconsideradas.

Risco 7.4 Furto de materiais bibliograficos

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Impossibilidade de acesso aos materiais em meio fisico; prejuizo ao patrimonio

publico.

Acao Preventiva

Campanhas preventivas; instalagdo e manutengao de
equipamentos antifurto; treinar a equipe para uso dos
dispositivos de seguranca dos materiais bibliograficos;
localizagdo estratégica do balcdo de atendimento para
maior visibilidade e controle de acesso; avaliar as a¢des
de seguranca com base nas ocorréncias e também no
inventario do acervo.

Acdo de Contingéncia

Acionar a equipe responsavel pela Vigilancia e Seguranca
Patrimonial da UNIFAL-MG;

No caso de saida de itens sem a efetivacdo de empréstimo
o alarme localizado no portal de entrada e saida da biblioteca
é acionado. Nesse caso, a pessoa é alertada sobre o
esquecimento da retirada do material por meio de
empréstimo ou no caso de comprovar o empréstimo,
proceder com a liberacdo do material emprestado; titulos
desaparecidos, verificados em dois inventarios
consecutivos, deve ser avaliada a prioridade de
substituicdo através de relatdrios de retirada e reserva do
titulo. Titulos com alta taxa de reserva e retirada devem
ser inseridos em uma lista de demanda reprimida.

Risco 7.5 Vandalismo ao acervo

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: Precarizacao dos materiais em meio fisico presentes no acervo.

Acdo Preventiva

Campanhas preventivas.

Acdo de Contingéncia

Verificar se é possivel o conserto. Caso ndo seja possivel,
deve ser avaliada a necessidade de substituicdo.

Risco 7. 6 Perda ou danos de itens emprestados do acervo

Probabilidade de ocorrer

Baixa Média X Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: Danificagdo ou perda dos materiais em meio fisico presentes no acervo
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Acao Preventiva

Campanhas preventivas

Agdo de Contingéncia

Reparo quando for possivel ou reposi¢do do item. E norma
gue no caso de perda o usudrio deve repor o mesmo
titulo, em edicdo igual ou superior a obra perdida ou
danificada, antes disso a devolucdo ndo é efetuada.
Podem ser repostos livros usados, porém em boa situagao
para uso (o item deve ser avaliado pelo bibliotecario-
documentalista).

Quando o item danificado pelo desgaste natural de
utilizacgdo ndo possui condigcdes de uso, deve ser
encaminhado ao reparo/conserto.

Risco 7.7 Obras com alta demanda /quantidade de exemplares insuficiente

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo X Médio Alto

Dano: Impossibilidade de
informacionais.

realizar empréstimos; falta de acesso aos recursos

Agao Preventiva

Manter um exemplar de cada titulo da bibliografia basica
e complementar em consulta local; disponibilizacdo de
escaneres, sendo permitida a reproducdo parcial dos
materiais, respeitando-se a Lei de Direitos Autorais;
disponibilizar acervo virtual.

Agdo de Contingéncia

Monitorar a fila de reservas, verificar a disponibilidade da
obra em formato digital e orientar o usuario sobre acesso
as bibliotecas virtuais; disponibilizar o servico de
empréstimo entre bibliotecas - EEB (o titulo procurado
pode estar disponivel em biblioteca fora do campus do
usudrio), mediante a andlise do bibliotecario-
documentalista; avaliar a necessidade de compra de mais
exemplares.

Risco 7.8 Nao devolugao de itens emprestados

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Impossibilidade de realizar empréstimos para outros usuarios; reducdo no nimero
de obras disponiveis para empréstimo; perda permanente do material; dano ao patriménio
da Instituicdo; geracdo de multas que inviabiliza a emissdo de Nada Consta para
encerramento de vinculo com a Instituicao.

Acdo Preventiva

Aplicacdo de penalidades como meio de estimular a
devolucdo dentro do prazo previsto; envio de e-mails
com alertas antes e apds o vencimento do prazo de
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devolugao.
Ac3o de Contingéncia Verificar periodicamente, por meio de relatérios, os itens que
estdo com devolugdo em atraso; enviar e-mails

personalizados aos usudrios informando a necessidade de
devolucgao; caso ndo haja retorno adotar outros meios de
comunicagdo. Verificar com a Procuradoria Juridica a
possibilidade de recuperagao de obras emprestadas a
usuarios sem vinculo atual com a instituicdo
(desligamentos, abandono de curso entre outros)

Risco 7.9 Desconhecimento dos usuarios quanto a disponibilidade de acervo virtual

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Baixa utiliza¢ao do acervo virtual

Ac¢ao Preventiva

Divulgar os recursos assinados nos varios canais de
comunicacdo; realizar treinamentos; implementar o
Programa de Capacitacdo de Usudrios (PCU).

Acdo de Contingéncia

Realizar capacitacdes sob demandas de grupos e ou
atendimentos individuais para o uso dos servigos
assinados, acessos remotos, funcionalidades de pesquisas
entre outros.

Risco 7.10 Falta de equipamentos para acesso aos conteudos digitais e/ou realizagdo de

empréstimo

Probabilidade de ocorrer

Baixa X Média Alta

Impacto se ocorrer

Baixo Médio X Alto

Dano: Falta de equipamentos para acesso a conteudos digitais; falta de equipamentos
para prestar os servi¢cos de forma adequada

Acdo Preventiva

Disponibilizar computadores aos usuarios com acesso a
internet; disponibilizar tomadas e mobiliarios para uso de
aparelhos eletronicos pessoais; planejar a aquisicdo de
computadores, periféricos e mobiliarios, bem como das
instalacbes elétricas e monitorar o funcionamento
adequado dos mesmos.

Acdo de Contingéncia

Emitir ordem de servico para verificacdo e correcdo dos
problemas e substituicdo de equipamentos danificados.

Risco 7.11 Cracha de identificacao institucional com erro de leitura

Probabilidade de ocorrer

Baixa

Média

Alta

Impacto se ocorrer

Baixo

Médio

Alto

Dano: Precarizacdo do atendimento aos usuar

ios
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Solicitar ao setor de emissdo de cracha que realize os
testes e conferéncias do documento e da leitura do
codigo de barras antes de entrega-lo ao usudrio. Adotar
outros meios de identificacdo.

Acao Preventiva

Acdo de Contingéncia Emitir o atestado ao aluno para solicitacdo gratuita da
segunda via; utilizar um documento com foto durante o
periodo de confeccdo da nova via.
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Orgao/setor

Telefone

Interno

Sistema de Bibliotecas

(35)3219-8635

Biblioteca Central

(35) 3701-9050

Biblioteca Unidade Educacional Santa Clara

(35) 3701-1830

Biblioteca Campus Pogos de Caldas

(35) 3697-4614

Biblioteca Campus Varginha

(35) 3219-8637

Acesse aqui os contatos de todos os setores e servidores da UNIFAL-MG

Orgao/setor Telefone
Externo
BOMBEIROS 193
SAMU 192
Defesa Civil 199
Prima Informdtica (SophiA) (12) 2136-7200



https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/paginas/telefoneemail.php

