EE Universidade de Brasilia Boletim de Atos Oficiais da UnB em

12/08/2022

INSTRUGCAO NORMATIVA DA BIBLIOTECA CENTRAL N2 002/2022

Regulamenta o empréstimo, a utilizagao das
cabines e a consulta as obras no &mbito do
Setor de Coleg¢des Especiais da Biblioteca
Central da Universidade de Brasilia.

O DIRETOR DA BIBLIOTECA CENTRAL (BCE), no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo Art. 40 do Regimento Geral da UnB,

RESOLVE:

Art. 12 Normatizar os procedimentos a serem adotados quanto ao
empréstimo das cabines de audio e video e da consulta e empréstimo dos acervos de
colecdes especiais da Biblioteca Central da Universidade de Brasilia.

CAPITULO |
DOS ESPACOS FiSICOS
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para efeitos desta Instrucao, foram adotadas as seguintes
definicoes:

| - Cabines de audio e video: locais destinados a consulta de material
multimidia de audio e video, com capacidade maxima de 3 (trés) pessoas em cada
uma.

lI- Colecdes especiais: sao colecdes caracterizadas por recolher em um
mesmo local os itens informacionais de formatos diferenciados, como vinis, VHS, CD,
DVD, grandes e pequenos formatos, laminas soltas, cordéis, obras raras, globos,
mapas, fotografias, dentre outros.

Il - Usudrio: pessoa que utiliza os servicos da biblioteca e que se
relaciona com a informacao que ela prové por meio de seus diversos canais de
acesso.

IV - COLESP: Setor de Colecdes Especiais
V- SiB-UnB: Sistema de Bibliotecas da Universidade de Brasilia

CAPITULO I
DA RESERVA DAS CABINES DE AUDIO E VIDEO



Art. 3° As cabines de audio e video serao utiizadas mediante
agendamento prévio, respeitando-se a ordem cronoldgica de solicitacao do espaco, e
conforme disponibilidade na agenda.

Art. 42 A reserva, condicionada a disponibiidade da agenda, deverd ser
realizada através do formulario disponivel no site da biblioteca e sera confirmada pelo
setor via email (colesp.bce@unb.br)

Art. 52 Caso seja necessario cancelar ou mudar a reserva de data e
horario, o solicitante devera encaminhar um e-mail para colesp.bce@unb.br até 1
(uma) hora antes do horario anteriormente solicitado, informando sobre a mudanca,
sob pena de impedimento de novas reservas pelo periodo de 1 (um) més, salvo
excecoes justificadas. Os agendamentos cancelados permitirao que as salas sejam
disponibilizadas a outros interessados.

CAPITULO 11l
DO USO DAS CABINES DE AUDIO E VIDEO

Art. 62 O uso das cabines fica condicionado a reserva prévia desses
espacos conforme descrito no capitulo II. No entanto, podem ser utilizadas sem
agendamento prévio, caso estejam disponiveis.

Art. 72 O uso das cabines é exclusivo para consulta dos itens das
colecdes especiais.

Art. 82 As cabines de dudio e video sdo para uso de no maximo 3 (trés)
pessoas.
Art. 92 Durante o uso das cabines as luzes devem permanecer acesas enquanto o(s)
usuario(s) estiver(em) em seu interior.

Art. 102 O empréstimo das cabines de dudio e video tera a duracao de 3
(trés) horas corridas, contadas a partir do momento em que for efetuada a operacao
de empréstimo no sistema gerenciador de biblioteca do SiB-UnB, podendo ser
prorrogado por igual periodo, desde que nao haja reserva ou espera para uso de
outro usuario.

Art. 11. Os usudrios serao instruidos pela equipe da COLESP sobre o uso
das cabines, seus equipamentos e demais itens emprestados pelo setor.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 12. O usuario que realizar o empréstimo é responsavel pelo bom uso
das salas e equipamentos que nela estejam, bem como pela instrucao dos demais
usuarios da cabine durante o tempo de uso.

Art. 13. O usuario que realizar o empréstimo sera responsabilizado pelos
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danos consequentes do mau uso dos equipamentos.

Art. 14. Os usuarios das cabines de audio e video deverdao arcar por
quaisquer danos aos equipamentos utilizados, e pelo nao cumprimento desta
Instrucao Normativa durante o tempo de sua reserva.

Paragrafo Unico. Os pertences pessoais esquecidos pelos usuarios,
guando encontrados pelos funcionarios da COLESP, serdo entregues a equipe de
seguranca da Biblioteca Central, que procedera ao registro e envio dos pertences a
Coordenadoria de Protecao ao Patriménio (CoPP) da UnB para o controle de perdidos
e achados .

Art. 15. A intensidade sonora, tanto dos equipamentos quanto das vozes
dos usuarios, devera ser moderada para nao perturbar outros usuarios da biblioteca.

Art. 16. Ao final do uso, 0s espacos deverao ser organizados conforme
foram emprestados. As mesas e as cadeiras deverao ser recolocadas nos lugares de
origem, assim como cabos, aparelhos e demais itens.

Art. 17. E proibido o consumo de alimentos e de bebidas dentro das
cabines.

Art. 18. E proibida a entrada de pessoas nas cabines de dudio e video
com materiais inflamaveis, explosivos ou toxicos.

Art. 19. E proibido fumar no recinto da biblioteca, de acordo com o artigo
2°, §1° da Lei Federal n? 9294/1996.

CAPITULO V
DO ACERVO DO SETOR DE COLECOES ESPECIAIS

Art. 20. O acervo do Setor de Colecdes Especiais compreende todas as
colecdes de acervos especiais, Obras Raras, Espaco Cassiano Nunes, Multimeios,
Organismos Internacionais, Colecao de Estudos Classicos (CEC) e demais colecdes
sob a guarda do setor. Todos os acervos das colecdes especiais estao disponiveis
para consulta local. Os acervos de DVDs e Discos de Vinil estao disponiveis para
empréstimos conforme orientacdes do capitulo VI.

Art. 21. A pesquisa no interior do setor sé sera autorizada mediante
agendamento prévio e serd necessariamente acompanhada por um servidor da
biblioteca. O agendamento, condicionado a andlise do pedido e disponibilidade de
agenda, devera ser realizado através do e-mail colesp.bce@unb.br, com pelo menos
2 (dois) dias uteis de antecedéncia. O interessado receberd a resposta sobre a
reserva em até 24h.

Paragrafo unico. O agendamento sé sera efetuado mediante o envio
dos seguintes dados: data e horario de inicio e término de cada visita; identificacao
pessoal (nome completo, vinculo institucional, matricula, CPF, telefone para contato)
e indicacao dos titulos a serem consultados. O acervo esta disponivel para consulta
no catdlogo da biblioteca.

Art. 22. Caso o usudrio deseje realizar a digitalizacdao de parte de um
exemplar de alguma obra, e desde que as condicdes de conservacao permitam, um
servidor do Setor ird acompanha-lo no uso do scanner.

Art. 23. Cada usudrio poderda consultar dois exemplares por vez.



Art. 24. Para consultar as colecbes de Obras Raras e Colecdes de
Estudos Classicos - CEC, o usuario devera utilizar luvas e mascaras, além de tomar
os cuidados recomendados pela equipe.

Art. 25. Todas as obras consultadas devem ser identificadas no sistema
de gerenciamento da biblioteca; em todos os casos o pesquisador é responsavel por
devolvé-las nas mesmas condicdes que as recebeu.

Art. 26. Todo o material de uso pessoal do usuario, como bolsas,
casacos, livros, etc devera ser guardado em local apropriado indicado pelo servidor
do Setor de Colecdes Especiais.

Paragrafo Unico. Sé sera permitido o uso de laptop, lapis e caderno de
anotacoes junto ao material consultado.

Art. 27. E proibido fazer anotacdes de qualquer espécie nas obras.

Art. 28. Ao término do uso, as fitas (VHS, Cassete ou microfime)
deverao ser rebobinadas pelo usuario; os equipamentos devem ser desligados e o
material emprestado devera ser devolvido no Setor de Colecdes Especiais.

CAPITULO VI
DO EMPRESTIMO DE COLECOES ESPECIAIS

Art. 29. As obras da COLESP sao apenas para consulta local por até 3
horas, salvo excecoes.

Art. 30. Os DVDs estdao disponiveis para empréstimo aos usuarios
internos da UnB (servidores, professores e estudantes), no limite de dois exemplares
por usudrio, por um periodo de 7 dias sem renovacao.

CAPITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 31. Em caso de danos ou extravio dos equipamentos eletronicos
emprestados ou de quaisquer acessérios que os acompanhem, o usudrio sera
obrigado a realizar sua reposicao por outro equipamento e/ou acessdério da mesma
marca e modelo ou por versao mais recente, de acordo com as Instrucdées, Normas
de Registro e Controle de Bens Patrimoniais Méveis da FUB de 2014 e CGU 04/2009,
gue regulamentam extravio ou dano ao bem publico.

12 A Diretoria de Gestdao de Materiais (DGM/UnB) serd responsavel por
avaliar os possiveis danos e indicar os respectivos reparos ou substituicdes, caso
necessario, por meio de um laudo.

22 O valor financeiro dos bens sera considerado tendo como parametro
o valor de mercado atualizado do equipamento ou de outro equivalente.

32 O usuario que causar danos aos equipamentos, ao espaco fisico ou
ao acervo de colecdes especiais perdera o direito de utilizacdao dos espacos fisicos e



de consulta ao acervo por até 3 (trés) meses.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. O usudrio externo que desejar utilizar os espacos ou pesquisar
as colecoes devera ser registrado no Sistema de Gerenciamento, apresentando
documento(s) idoneo(s) contendo RG e CPF.

Paragrafo Unico. Atividades ligadas a BCE terao prioridade na reserva,
uso, empréstimo e agendamentos fornecidos pela COLESP.

Art. 33. O horario de funcionamento das cabines de audio e video e para
consulta ao acervo é de segunda a sexta-feira, das 7h as 19h.

Art. 34. O auditério, as salas de treinamento e de videoconferéncia, as
cabines de audio e video e o acervo do Setor de Colecdes Especiais ndao estao
disponiveis para empréstimo ou consulta nos finais de semana e feriados, nos
momentos de limpeza, na manutencao dos ambientes ou na ocasiao de qualquer
problema tecnolégico ou de infraestrutura que impeca o seu funcionamento e
empréstimo.

Art. 35. E vedado o uso dos espacos fisicos da COLESP para eventos
com finalidade comercial.

Art. 36. Os casos omissos desta Instrucao serao resolvidos pela Chefia
do setor, ou, em sua auséncia, pela Coordenacao de Formacao e Desenvolvimento
de Acervos ou pela Direcao da Biblioteca Central da UnB.

Art. 37. Esta instrucao normativa entra em vigor na data de sua
publicacao e revoga a IN n2 004/2020.

Brasilia, 12 de agosto de 2022.

Documento assinado eletronicamente por Fernando César Lima Leite,
Diretor(a) da Biblioteca Central, em 12/08/2022, as 10:56, conforme
horério oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucao da Reitoria 0003/2016
da Universidade de Brasilia.
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