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EE Universidade de Brasilia Boletim de Atos Oficiais da UnB em 19/02/2018

INSTRUCAO DO(A) BIBLIOTECA CENTRAL N° 0001/2018

Regulamenta as normas do Setor de Auxilio ao Usudrio no amt
de Bibliotecas da UnB (SiB-UnB)

O DIRETOR DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA (SiB-UnB), no uso de suas atribui¢des conferidas pelo Art. 40 do Regimento
Geral da UnB,

RESOLVE:
CAPITULO I
CADASTRO DE USUARIOS

Art. 1° Sdo considerados usudrios do SiB-UnB:

I - Alunos da UnB regularmente matriculados nos cursos de:

a) Graduagio;

b) Pés-Graduacdo: Doutorado, Mestrado e Especializagio;

II - Docentes efetivos: ativos e aposentados;

IIT - Docentes tempordrios, nas categorias substituto e visitante, durante a validade do contrato;
IV - Pesquisadores, durante a validade do contrato;

V - Servidores técnicos: ativos e aposentados;

VI - Usudrios vinculados a Associa¢do de Ex-alunos da UnB;

VII - Bibliotecas situadas no ambito do Distrito Federal (DF).

Parégrafo tnico. Professores/Pesquisadores voluntarios/colaboradores devem realizar cadastro vinculado a um Docente efetivo ativo que possua cadastro na biblioteca.
A solicitacdo deve ser feita pelo Docente efetivo via SEI com memorando.

Art. 2° Os alunos regulares, docentes efetivos e servidores técnicos devidamente registrados na UnB serdo cadastrados automaticamente no Sistema de Bibliotecas
devendo apresentar somente documento de identificac@o oficial com foto.

Art. 3° Alunos devem atualizar seus dados pessoais no Posto Avangado do seu curso.
Art. 4° Docentes e Servidores Técnicos devem atualizar seus dados pessoais no Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP).
Art. 5° Ex-alunos devem apresentar documento de identidade oficial com foto e carteira atualizada da Associagdo de Ex-Alunos.

Art. 6° Bibliotecas do DF devem preencher o Termo de adesdo e compromisso para empréstimo interbibliotecas disponivel no site www.bce.unb.br/emprestimos e
encaminhd-lo ao e-mail emprestimos@bce.unb.br. Apds receber o Termo de adesdo preenchido e assinado, a BCE enviard o nimero do cédigo do usudrio a biblioteca
solicitante. A senha serd cadastrada no ato do primeiro empréstimo. O cadastro terd validade por um ano.

Art. 7° Todos os usudrios devem possuir apenas um cadastro ativo. Usudrios que tenham dois ou mais vinculos efetivos com a UnB terdo direito ao empréstimo
adicional de itens correspondentes a soma da quantidade de materiais permitidas por categoria, conforme art. 15° desta norma.

Pardgrafo tnico. Alunos especiais de graduagdo e pds-graduacio ndo poderdo ser cadastrados no SiB-UnB.

CAPITULO II
EMPRESTIMOS

Art. 8° O empréstimo ¢ facultado as categorias descritas no artigo 1°.
Art. 9° O cadastro do usudrio ¢ indispensavel para a retirada de itens por empréstimo.

I - Ao efetivar o cadastro, o usudrio deverd registrar senha numérica de 4 (quatro) a 6 (seis) digitos para realizar servicos de empréstimo, renovagio e reserva de itens do
acervo e cabines de estudo.

Art. 10. Sdo modalidades de empréstimo disponiveis:
I - Empréstimo domiciliar;

II - Empréstimo local por hora;

IIT - Empréstimo entre bibliotecas;

IV - Empréstimo especial para Docente.

Art. 11. Empréstimo domiciliar é aquele no qual a biblioteca estabelece limite de itens do acervo para empréstimo e prazos diferenciados conforme a categoria de
usudrio.

Art. 12. Empréstimo local por hora é aquele realizado para itens do acervo e/ou chaves de cabine de estudo individual ou em grupo.
Art. 13. Empréstimo entre bibliotecas ¢ aquele realizado por bibliotecas situadas no ambito do DF de acordo com o artigo 6° desta norma.
Art. 14. O empréstimo especial para Docente permite o empréstimo de até 5 (cinco) itens do acervo por um semestre além dos ja previstos por empréstimo domiciliar.

Parégrafo tinico. O empréstimo especial para Docente e a eventual renovacdo dos titulos somente serdo realizados presencialmente na biblioteca.

Art. 15. A quantidade de material e o prazo de empréstimo domiciliar dos itens do Acervo Geral sdo estabelecidos conforme a categoria do usudrio:
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I - Alunos de graduac@o:

Tipo de item Quantidade Prazo
Livros e folhetos 10 exemplares 15 dias
Tese 02 exemplares 15 dias
Dissertacdo 02 exemplares 15 dias
Periédicos 05 exemplares 15 dia
II - Alunos de pds-graduacao

Tipo de item Quantidade Prazo
Livros e folhetos 15 exemplares 30 dias
Tese 02 exemplares 30 dias
Dissertacdo 02 exemplares 30 dias
Periddicos 05 exemplares 30 dia
IIT - Docentes (ativos)

Tipo de item Quantidade Prazo
Livros e folhetos 15 exemplares 30 dias
Livros e folhetos 05 exemplares 06 meses*
Tese 02 exemplares 30 dias
Dissertacdo 02 exemplares 30 dias
Periddicos 05 exemplares 30 dia
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* Para Livros e Folhetos, o prazo de 6 meses ¢ incluido como Empréstimo Especial

IV - Servidores Técnicos

Tipo de item Quantidade Prazo
Livros e folhetos 15 exemplares 30 dias
Tese 02 exemplares 30 dias
Dissertacao 02 exemplares 30 dias
Periédicos 05 exemplares 30 dias
V - Ex-alunos (Associacdo de Ex-Alunos da UnB)

Tipo de item Quantidade Prazo
Livros e folhetos 05 exemplares 15 dias
Tese 02 exemplares 15 dias
Dissertacdo 02 exemplares 15 dias
Periédicos 02 exemplares 15 dias
VI - Instituicoes cadastradas:

Tipo de item Quantidade Prazo
Livros e folhetos 05 exemplares 15 dias
Tese 02 exemplares 15 dias
Dissertacdo 02 exemplares 15 dias
Periddicos 05 exemplares 15 dias
VII - Servidores aposentados (Docentes e Técnicos):

Tipo de item Quantidade Prazo
Livros e folhetos 10 exemplares 30 dias
Tese 02 exemplares 30 dias
Dissertacdo 02 exemplares 30 dias
Periddicos 05 exemplares 30 dias

Art. 16. Ndo € permitido ao usudrio efetuar o empréstimo de mais de 1 (um) exemplar de titulos com edi¢d@o idéntica.

Art. 17. Ndo é permitido o empréstimo domiciliar para obras dos setores de Referéncia, Obras Raras e Cole¢des Especiais.

Art. 18. A devolugido s6 pode ser efetuada na biblioteca do SiB-UnB onde foi efetuado o empréstimo.

Art. 19. O usudrio poderd efetuar a renovacao online da obra que se encontra em seu poder, desde que ela néo esteja reservada ou com data de devolucdo vencida.

I- A renovacdo pelo sistema online é permitida por até 5 (cinco) vezes. Apos esse limite é necessdrio que o usudrio dirija-se a biblioteca onde efetuou o empréstimo
portando o material emprestado e devolvendo-o para que seja feito um novo empréstimo.

Art. 20. A biblioteca ndo se responsabiliza pelo ndo envio e entrega dos e-mails com aviso de devoluc@o de materiais.
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Pardgrafo tnico. O empréstimo de material bibliografico e especial para Faculdades, Departamentos e outros 6rgdos da UnB foi regulamentado pela Instrugdo
Normativa da BCE n° 0004/2016.

CAPITULO III
RESERVA E SALA DE RESERVA

Art. 21. O usudrio poderd efetuar a reserva de livros nos terminais de consulta na BCE ou pela Internet, no site da biblioteca mediante senha.
I - S6 € permitido efetuar a reserva de livros se todos os exemplares do acervo de mesmo titulo estiverem emprestados.
II - O acompanhamento da situacdo do material reservado € de responsabilidade do usudrio. A BCE informard ao usudrio por e-mail da liberagdo da reserva.

IIT - Apés liberacdo da reserva, a obra fica disponivel para o usudrio pelo prazo de 48 horas, a partir da data e hora da liberacdo, observando o horario de funcionamento
de cada biblioteca do sistema.

IV - Ap6s este periodo a obra serd liberada automaticamente para o usudrio seguinte da fila de reserva ou ficard disponivel para retornar ao acervo.
Art. 22. E permitido o empréstimo do material bibliogréfico da sala de reserva para consulta local de até 2 (dois) exemplares por um periodo de 3 (trés) horas.

Art. 23. E permitido o empréstimo domiciliar de até 2 (dois) exemplares aos sdbados, domingos e feriados, a partir das 15h, sendo o prazo para devolugio no dia
seguinte até as 9 horas.

Art. 24. Estao disponiveis para uso por empréstimo local cabines de estudo individual e de estudo em grupo.

I - As cabines de estudo individual sdo reservadas para alunos de mestrado, doutorado e servidores da UnB (docentes e técnicos). O empréstimo ¢ realizado localmente
por 6 (seis) horas, renovével por igual periodo, desde que n@o haja interessados na fila de espera.

II - As cabines de estudo em grupo destinam-se a todos os usudrios cadastrados na biblioteca. O empréstimo ¢ realizado localmente por 3 (trés) horas, renovavel por
igual periodo, desde que ndo haja interessados na fila de espera.

IIT - Para o uso das cabines de estudo em grupo ¢é exigido no minimo 3 (trés) pessoas.
IV - Para o empréstimo das cabines em grupo ¢ exigida apresentacdo de documento de identifica¢@o de todos os integrantes do grupo.
Art. 25. Aos usudrios com pendéncias junto a BCE é concedido um prazo de 48 horas para reserva presencial de no maximo 5 (cinco) exemplares.

Parégrafo tnico. O empréstimo de outros tipos de materiais bibliograficos e especiais da sala de reserva estd regulamentado na IN 001/2017.

CAPITULO IV
LABORATORIO DE ACESSO DIGITAL (LAD)

Art. 26. O uso do Laboratério de Acesso Digital é permitido para todos os usudrios ativos cadastrados no sistema da biblioteca.
Art. 27. E obrigatéria a apresentacio de documento com foto para o uso dos computadores.

Art. 28. O empréstimo € efetuado em sistema préprio pelo nimero de matricula cadastrado.

Art. 29. O uso das miquinas € exclusivo para fins académicos e/ou de pesquisa.

Art. 30. Somente serd permitida a permanéncia de 1 (um) usuério por computador.

Art. 31. O uso do LAD podera ser suspenso eventualmente para manutengdes gerais.

Art. 32. O SiB-UnB ndo se responsabiliza por arquivos individuais armazenados no disco rigido, nem por perdas e danos, bem como por problemas apresentados em
midias de uso pessoal durante a utilizagdo dos computadores.

Pardgrafo tnico. Pelo ndo cumprimento de qualquer destas normas o usudrio perderd o direito de utilizagdo do LAD por até 3 (trés) meses.

CAPITULO V
REPOSICAO DE MATERIAIS

Art. 33. Em caso de perda, extravio ou qualquer dano fisico constatado no material emprestado, o usudrio devera realizar sua reposicéo substituindo-o por:
I - Outro exemplar de mesmo autor, titulo, data e edi¢do igual ou superior;
II - Obra similar em caso de obra esgotada, definida pelo Setor de Seleg@o.

Pardgrafo tnico. A Instru¢do Normativa da Biblioteca Central n® 0003/2017 regulamenta a indicag@o de titulos para o recebimento de multas e reposi¢cdo de material
bibliogrifico e especial.

CAPITULO VI
NADA CONSTA

Art. 34. O nada consta da biblioteca € exigido para as categorias de usudrios que perdem o vinculo com a Fundag@o Universidade de Brasilia, por motivos de formatura,
transferéncia, aposentadoria, exoneragdo, dentre outros.

Art. 35. Usudrios vinculados a Associagdo de Ex-alunos da UnB precisam solicitar o nada consta anualmente para renovagado de cadastro;

Art. 36. A solicitagdo do nada consta pode ser feita presencialmente pelo usudrio nas ilhas de atendimento ou via SEI pelas unidades académicas ou pela Secretaria de
Administracdo Académica (SAA) para o Setor de Auxilio ao Usudrio da BCE (BCE/AUSu).

Art. 37. Usudrios com débito(s) e/ou com livro(s) pendente(s) ndo recebem o nada consta.
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CAPITULO VII
MULTA

Art. 38. A devolucdo de material fora do prazo estipulado implica em pagamento de multa. O cdlculo serd efetuado por dia de atraso para cada obra ou servi¢o, em
conformidade com o Ato da Reitoria n® 1886/08:

Tipo de empréstimo Valor

Livros/Dia R$ 0,90
Periédicos/Dia R$ 0,90
Multimeios/Dia R$ 1,50
Livros da Sala de Reserva/Hora R$ 1,00
Cabine de Estudo/Hora R$ 1,00

Art. 39. Usudrios em débito com a biblioteca ndo podem efetuar empréstimo, renovagdo e reserva de materiais bibliogréficos, incluindo de empréstimo das cabines de
estudo

Art. 40. O pagamento da multa deve ser efetuado somente ap6s a devoluc@o dos materiais em atraso.
Art. 41. Ap6s efetuado o pagamento da multa o usudrio deverd entregar o comprovante nas ilhas de atendimento para que seja regularizada a sua situa¢do junto a BCE.
Art. 42. A multa € cobrada em todos os dias da semana nos quais a respectiva biblioteca estiver funcionando, inclusive sdbado, domingo e feriado.

Pardgrafo unico. A Instrucdo Normativa da Biblioteca Central n° 0001/2015 regulamenta o pagamento de multas por atraso na devolug@o de material bibliogréfico e a
Instrucdo Normativa da Biblioteca Central n° 0003/2017 regulamenta a indicagdo de titulos para o recebimento de multas e reposicdo de material bibliogréfico e
especial.

CAPITULO VIII
DEVOLUCAO OFFLINE

Art. 43. E considerada devolucdo offline a devolugdo realizada manualmente nas Ilhas de Atendimento, sem registro eletrdnico imediato no sistema.
Art. 44. A devolugio offline ¢ utilizada quando o sistema estd fora do ar, ou em caso de falta de energia.

Art. 45. No ato da devolugdo offline o usudrio receberd um comprovante de devolugdo impresso preenchido e assinado por um colaborador da biblioteca. E de
responsabilidade do usudrio a guarda do comprovante de devolugdo offfine até o posterior registro da devolugdo no sistema da biblioteca.

Art. 46. Nao € possivel realizar empréstimo offfine.

CAPITULO IX
RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 47. E dever do usudrio cadastrado no SiB-UnB:

I- Manter atualizado o cadastro de dados pessoais junto a reitoria e biblioteca;

I - Devolver o material da biblioteca dentro dos prazos estabelecidos;

III - Atender aos pedidos de comparecimento a biblioteca quando solicitado;

IV - Pagar os débitos referentes as multas, no caso de atraso na devolucdo do material;

V - Ser inteiramente responsavel por qualquer item emprestado em seu nome, respondendo por perdas, danos e extravios;

VI - Em caso de perda, extravio, roubo ou dano fisico constatado no item, efetuar sua reposi¢do ou indenizar a biblioteca quando ndo for possivel o procedimento de
reposi¢do, conforme o disposto Capitulo IV desta norma;

VII - Zelar pela integridade das obras sob sua responsabilidade visando a sua preservagao;

VIII - Apresentar bolsas, mochilas, pastas e pacotes na saida da biblioteca de acordo com a Instru¢do Normativa da BCE n° 0001/2016;

IX - Respeitar o hordrio de funcionamento da biblioteca;

X - Desligar ou silenciar aparelhos sonoros e/ou eletroeletronicos, como tablets e celulares, enquanto permanecer nas dependéncias das bibliotecas;
XI - Néo portar ou mesmo consumir alimentos ou bebidas no interior da biblioteca;

XII - Nao utilizar aparelhos de umidifica¢io no interior da biblioteca;

XII - Usar o saldo de leitura e cabines de estudo unicamente para os fins a eles propostos, conforme o disposto no Capitulo III;

XIII - Zelar pelo bom uso e integridade do mobilidrio da biblioteca;

XIV - Colaborar com a manutengao da limpeza e do uso dos espagos coletivos, banheiros, saldes e cabines de estudo;

XV - Colaborar para um ambiente propicio ao estudo coletivo e individual de todos os usudrios da biblioteca, respeitando o siléncio apropriado aos locais de estudo;
XVI - Nao fumar no recinto da biblioteca de acordo com a Lei Federal n® 12.546/2011;

XVII - Respeitar as normas de utiliza¢do da biblioteca.

Parégrafo tnico. Respeitar a Resolugdo do Conselho Universitdrio n® 0001/2012 que estabelece as Diretrizes de Convivéncia da Comunidade Universitdria.

CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 48. Os casos omissos desta Instruc@o sero resolvidos pelos Chefes do Setor de Auxilio ao Usudrio ou pela Dire¢@o do Sistema de Bibliotecas da UnB (SiB-UnB).

Art. 49. Este Ato entra em vigor na data de sua publicac@o.
Art. 50. Fica revogada a Norma Administrativa BCE n°® 0001/2007.

Brasilia, 08 de fevereiro de 2018.

Documento assinado eletronicamente por Fernando César Lima Leite, Diretor(a) da Biblioteca Central, em 16/02/2018, as 13:33, conforme hordrio oficial de
Brasilia, com fundamento na Instru¢do da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Sel’ 5
assinatura

eletrénica

Referéncia: Processo n® 23106.012180/2018-27 SEI n° 2144093
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