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INSTRUGAO DO(A) BIBLIOTECA CENTRAL N° 08/2018

Estabelece diretrizes para concessao de
uso nao-comercial dos espacos,
estruturas, equipamentos e instalacoes
para eventos disponiveis da Biblioteca
Central da Universidade de Brasilia e da
outras providéncias.

O DIRETOR DA BIBLIOTECA CENTRAL DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso
de suas atribuicobes conferidas pelo Art. 40 do Regimento Geral da UnB,
INSTRUI:

Art. 19, Conforme Art 89, inciso III, da Resolucdo do Conselho Universitario N.
0001/2012 - que estabelece as Diretrizes de Convivéncia da Comunidade
Académica - o pedido de autorizacdao de uso ndo-comercial dos espacos,
estruturas, equipamentos e/ou instalacbes devera ser subscrito a unidade
gestora do espaco - BCE - e a pessoa fisica ou juridica se torna responsavel
pelas obrigacdes decorrentes do evento.

Art. 2°. Toda concessao de uso nao-comercial dos espacos, estruturas,
equipamentos e instalacdes do prédio da Biblioteca Central da Universidade de
Brasilia é regulada por este dispositivo. Nao sera cobrado aluguel ou
contrapartida financeira para realizagao de eventos.

Paragrafo Unico: A BCE ndao fornecera servicos de impressao, alimentos,
bebidas, produtos de higiene e escritério ou equipe de qualquer natureza para
eventos realizados por terceiros. O agendamento e uso dos espacos da BCE
pela comunidade académica e externa sera realizado de acordo com a aprovacgao
do roteiro do evento, disponibilidade de espaco, estrutura, instalacoes e/ou
equipamentos e respeitando-se a ordem cronoldégica de recebimento dos
pedidos, as determinacdes contidas neste Ato e nos demais documentos
pertinentes.

CAPITULO I
Disposicoes Iniciais

Art. 3°. Para efeito deste Ato, considera-se:

I - Usuario: qualquer membro da comunidade académica com registro efetivo na
UnB e/ou FUB. Excetuam-se todos as situacdes com registros provisérios, como
alunos especiais e professores- convidados, por exemplo.

IT - Usuario externo: qualquer pessoa que visite ou utilize a BCE, independente
de registro efetivo na UnB e/ou FUB.

Evento: todo acontecimento técnico, cientifico, cultural ou esportivo, como, mas



ndo se limitando a, aula, congresso, seminario, convencao, conferéncias,
eventos sociais, recitais, concertos, exposicoes, mostras, coquetéis, encontros,
etc. - com prazo maximo de 15 dias corridos, por evento.

III - Gestor: quem gere ou administra recursos, negdcios, bens ou servicos. O
setor de Atendimento ao Usuario, doravante denominado AUS, é o gestor da
circulagdo de itens na BCE. O setor de Referéncia, bem como Colegdes
Especiais, doravante denominados REF e COLESP sao gestores dos espacos,
estruturas e equipamentos da BCE. A Direcao é o setor gestor das instalacoes
da BCE.

IV - Expositor/Curador: pessoa fisica ou juridica, sendo usuario ou usuario
externo, que recebe da BCE autorizacdao de uso nao-comercial do espaco,
instalagdes, estruturas e/ou equipamentos publicos sob sua gestdo para
realizacdo de evento e principal responsavel pelas obrigacdes deste Ato, sendo
vedada a cessao do uso a terceiros. O expositor podera ser responsabilizado
penal, civil, criminal e administrativamente por quaisquer danos ou alteracoes
dos recursos disponibilizados.

V - Espacos: salas e areas da BCE destinadas a uso comum.

VI - Instalacdes: facilidades disponiveis ao Expositor/Curador.

VII - Estruturas: estruturas moveis para uso durante o evento.

VIII - Equipamentos: dispositivos eletro-eletrénicos do espaco reservado.

IX - Periodo do evento: dias reservados para a realizacdao do evento, bem como
montagem, desmontagem, limpeza e restituicdo ao carater original dos
espacos, estruturas e equipamentos. Deve-se respeitar o hordario de
funcionamento da BCE. Aberturas de exposicoes, coquetéis, vernissages e
outras atividades similares devem ser encerradas até as 20h.

X - Layout de ocupacgao: forma de utilizacao do espago, como disposicao de
estruturas, objetos e instalacao/utilizacdo de equipamentos.

XI - Roteiro do evento: todas as atividades a serem desenvolvidas, indicando
datas, horarios e responsaveis (inclui qualquer movimentacdo de estruturas e
objetos bem como montagem e desmontagem - das quais deverao ocorrer,
preferencialmente, em dias U(teis no horario de 7h as 10h). Caso haja
necessidade de realizagdo de roteiro nos finais de semana, o responsavel pelas
marcacbes na BCE deve ser informado para proceder a autorizagdo e
organizagao da atividade.

XII - Termo de Autorizagao de Uso: instrumento pelo qual os gestores da BCE
formalizam a autorizagcdao de uso dos espacos, instalagdes, estruturas e
equipamentos da BCE, durante o periodo do evento, de acordo com o disposto
no presente Ato.

XIII- Agenda BCE: dispde da programacao e/ou disponibilidade de recursos
(espacos, estruturas, equipamentos e instalagdes), disponivel no site e/ou
midias sociais da BCE.

CAPITULO II
Da reserva

Art. 4°, Para a solicitacdao de reserva de espacos, estruturas, instalacdes e/ou
equipamentos da BCE, o Expositor/Curador do evento devera subscrever pedido



oficial por e-mail ao enderego eletrénico informacoes@bce.unb.br com as
seguintes informacodes:

I - Dados do responsavel e seu substituto: nome completo profissdo, RG, CPF,
estado civil, endereco comercial e/ou residencial (com CEP), endereco eletronico
e telefones (fixo e celular);

II - Tipo de Evento, conforme tipo de acontecimento: Congresso, Convencao,
Semindrio, Encontro, Simpdsio, Feira, Exposicdo, Conferéncia e outras
manifestacdes de carater civico, educativo, cultural, governamental, esportivo;

III - se o evento é aberto ou restrito ao publico (se restrito informar onde ha
inscricao/credenciamento);

IV - programacao preliminar (dias e horarios);
V - Estimativa de publico;

VI - Se houver previsdo de programacdo musical, coquetel ou similar, é
necessario apresentar roteiro da acdo, publico alvo, espacos e instalagdes
necessarios, bem como tipo de iluminacdo, e poténcia do som, sempre de
responsabilidade do Expositor/Curador. Tais atividades nao podem ocupar
espacos nao-solicitados no projeto.

VII - Layout de ocupacao, acordo com o espaco, estruturas, equipamentos e
instalacdes escolhidos.

VIII - Roteiro do evento (completo).

CAPITULO III
Da disponibilidade

Art. 59, O pedido sera analisado discricionariamente pelo gestor responsavel
pelo(s) espaco(s) solicitado(s), que entrara em contato com o solicitante por e-
mail para informar:

I - Da disponibilidade de agenda dos espacos, estruturas e equipamentos
solicitados;

II - Da aprovacao, reprovacao ou necessidade de adequacao do roteiro do
evento ou parte dele e dos motivos em caso de reprovagao ou adequacao;

III - Dos procedimentos para efetivacao da reserva.

§1° A priorizacao de reserva de espaco obedecerd aos critérios de eventos de
cunho técnico-cientificos, artisticos-culturais e ordem de chegada dos pedidos
na BCE.

Paragrafo Unico: eventos promovidos pela instituicdo poderao ter prioridade no
uso dos espacos.

CAPITULO 1V
Da efetivacao da reserva

Art. 6°. Para efetivacdo da reserva, o Expositor/Curador deverd comparecer a
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BCE para assinatura do Termo de Autorizacao de Uso, declarando que conhece e
se compromete a cumprir as normas descritas neste Ato, se comprometendo a
realizar o evento conforme acordado, e se tornando o Unico responsavel pelo
evento e suas consequéncias.

Art. 79, O evento sera incluido na Agenda BCE e serda objeto de divulgacao
conforme o plano de marketing desta unidade. Devendo ser obedecido um
intersticio de 3 dias Uteis entre uma marcacdo e outra, para que haja tempo de
ajustes na sala, caso observados na vistoria final.

CAPITULO V
Das providéncias prévias a instalacao do evento

Art. 8°. O Expositor/Curador devera apresentar a BCE, antes do inicio da
montagem do evento o0s seguintes documentos originais ou cdpias
autenticadas:

a) Cdpia de documento oficial de identificacao;
b) Cépia de comprovante de vinculo com a UnB (quando houver) e;
c) Comprovante de residéncia.

Art. 99, Relacao completa da equipe do evento: montadores, equipes,
segurancgas, entre outros, com telefone para contato com os responsaveis, data,
horario e local de atuacdo de cada um.

Pardgrafo Unico. a relacdo da equipe deve ser disponibilizada para os Setores
de Referéncia/Informacoes e Servicos Gerais da BCE.

CAPITULO VI
Da vistoria

Art. 10. A BCE designarad um representante e seu substituto para acompanhar o
evento, em qualquer das suas fases, com livre acesso a todas as areas
especificadas no Termo de Autorizacao de Uso, sendo este o contato da BCE
com o Expositor/Curador e sua equipe para dirimir duvidas e prestar
esclarecimentos.

I - Paragrafo Unico: As atividades de acompanhamento sao:

a) Vistoria inicial;

b) Visitas esporadicas ao evento a critério do servidor designado;
c) Vistoria final;

d) Dirimir, ou encaminhar a quem puder responder, duavidas do
Expositor/Curador.

Art. 11. A BCE comunicara ao Expositor/Curador por e-mail o dia e o horario da



realizacdo conjunta da vistoria inicial e vistoria final do evento, quando emitira
laudo de vistoria inicial e, posteriormente, laudo de vistoria final (realizadas
somente em dias Uteis).

Art. 12. A BCE se responsabilizard em entregar os espagos em condigdes
adequadas de uso, limpeza, higienizagdao e equipamentos em plenas condigdes
de funcionamento.

CAPITULO VII
Das obrigacoes das partes

Art. 13. O Expositor/Curador do evento se obriga a:

I - Atender todas as condicoes deste Ato, dirigindo-se a BCE, diretamente ou
por meio de seus representantes legais, sempre que tiver dlvidas ou eventuais
necessidades relativas a utilizacdo dos espacos, instalacdes e/ou equipamentos
constantes no Termo firmado entre as partes;

II - Responsabilizar-se por todo e qualquer dano, causado por sua equipe,
funcionarios, prepostos e terceiros contratados, durante todas as fases do
evento;

III - Realizar as atividades descritas no Roteiro aprovado. Na hipotese do nao
cumprimento desta disposicdo, o Expositor/Curador sera suspenso e nao podera
realizar eventos na BCE por periodo entre 3 e 24 meses, definido pela Direcao
apods apreciacdo dos fatos.

IV - Desocupar o espacgo ou instalacdes, na data e horario determinado no
Termo de Autorizacdo de Uso. Na hipdotese do ndo cumprimento desta
disposicao, o Expositor/Curador sera suspenso e ndao podera realizar eventos na
BCE por periodo entre 3 e 24 meses, definido pela Direcdo apds apreciacdo dos
fatos.

V - Observar e cumprir todas as normas legais para a realizacdao de eventos,
sendo de sua exclusiva responsabilidade, as providéncias para obter as
informacdes necessarias com o intuito de cumprir as exigéncias legais
especificas a cada evento;

VI - Manter sempre presente, durante todo o periodo do evento - incluindo
montagem, realizacao e desmontagem - representantes credenciados para
responder pelo cumprimento deste Ato e responder a qualquer outra solicitagao
da BCE;

VII - Recolher e retirar das dependéncias internas e externas da BCE o lixo e
entulhos gerados durante o evento, fornecendo as embalagens adequadas para
acondicionar esses dejetos;

VIII - Contratar empresa de limpeza e conservagao com estrutura,
equipamentos e materiais adequados e suficientes para atendimento no periodo
de abertura, coquetéis, vernissages ou similares, caso haja, mantendo no local
uma equipe responsavel pelos servicos de limpeza e conservacao;

IX - Responder administrativa, civil e penalmente por todos os Onus e
obrigacdes decorrentes de eventual contratacdao para realizacdao do evento
autorizado.

X - Cabe exclusivamente ao Expositor/Curador toda responsabilidade por
encargos trabalhistas, bem como as obrigacdes decorrentes; em consequéncia



nenhum encargo de qualquer natureza sera assumido pela BCE ou UnB;

XI - Contratar empresa especializada em alimentos e bebidas para o
fornecimento da alimentacao durante o evento, quando autorizado;

XII - Manter placas informativas com restricado de entrada de alimentos e
animais nas demais areas e espacos da BCE;

XIII - As placas informativas promovendo o evento deverao observar os limites
dos espacgos permitidos pela BCE e constar do layout do evento;

XIV - Reparar os danos aos espacos, equipamentos, materiais ou instalacdes
fisicas das areas utilizadas, realizando os servigos necessarios para este fim, e
em caso de bens modveis, proceder as devidas substituicoes por outros
similares, em até 10 dias Uteis;

XV - Promover acessibilidade as pessoas portadoras de deficiéncia sensorial ou
motora ou com mobilidade reduzida, as de atendimento prioritario e a outros
especificados no Decreto Federal n® 5.296/2004.

XVI - Devolver o espaco conforme o estado original em, no maximo, 3 dias, caso
haja alguma alteracao conforme descrito no artigo 27 desta IN.

Art. 14. A BCE se obriga a:

I - Entregar, apds a vistoria inicial, ao Expositor/Curador, os espacos, estruturas
e equipamentos contratados, devidamente desocupados e limpos na data e
hordrio programados;

IT - Colocar a disposicdao do Expositor/Curador as informacdes necessarias para
a utilizacdao dos espacgos e instalagbes, por meio de emissdao de laudo de
vistoria inicial e Termo de Autorizacao de Uso, conforme celebrado entre as
partes.

CAPITULO VIII
Disposicoes Gerais

Art. 15. Quaisquer omissdes ou tolerancia das partes em exigir o fiel
cumprimento dos termos e condicdes deste Ato nao constituirdao novacao ou
rendncia, nem afetardo o direito da parte de exigir o seu cumprimento a
qualquer tempo.

Art. 16. Todas as comunicagdes, avisos ou notificacdes, relativas a execucao do
presente Ato e Termo de Autorizacao de Uso, deverao ser enviados via email.

Art. 17. E proibido o uso de explosivos, gases liquidos (GLP), toxicos,
combustiveis, equipamentos, materiais de facil combustdo, ou substancias que
indiguem risco ou incomodo aos usuarios e colaboradores da BCE como, mas
ndo se limitando a, incenso, gelo seco, perfumes, nas areas internas e externas
da BCE.

Art. 18. A BCE, caso venha a sentir-se prejudicada em qualquer fase da



realizacdo do evento, poderd intervir junto o Expositor/Curador para a
adequacdo do servico ou substituicdo da pessoa responsavel ou causadora dos
respectivos danos e/ou prejuizos, sendo o Expositor/Curador responsavel pelas
adequacgOes que porventura vierem a surgir.

Art. 19. A gualguer momento, caso haja ocorréncia grave ou infringéncia deste
Ato, a BCE procederad a imediata rescisdao do Termo de Autorizacdo de Uso, sem
ensejar Onus de qualquer natureza a BCE ou UnB. Neste caso o
Expositor/Curador terd 48 horas para desocupar e restituir os espacos,
estruturas, equipamentos e instalacoes acordados no Termo.

Art. 20. A BCE reserva-se o direito de permitir a autorizacao de uso de espacos,
instalagdes e equipamentos no prédio da BCE que nao sejam partes do Termo
de Autorizacao de Uso.

Art. 21.0 Expositor/Curador ndo podera fixar cartazes, banners, faixas, adesivos
e similares na estrutura interna e ou externa da BCE sem expressa autorizacao
e previsao no Layout do evento.

Art. 22. A BCE nao se responsabiliza por furto, roubo, perda, dano e/ou extravio
de materiais, equipamentos, obras de arte, objetos de valor, entre outros,
expostos ou deixados nas dependéncias dos espacos contratados e arredores,
uma vez que a BCE mantém apenas a seguranca patrimonial de seus espacos,
estruturas, moveis, instalagdes e acervo.

Art. 23. Devera ser respeitada uma distancia minima de 70 (setenta)
centimetros dos extintores de incéndio e/ou hidrantes, mantendo o livre acesso
a esses equipamentos, observando a sinalizacao delimitadora existente nos
pisos, quando da montagem dos estandes. Se houver uso indevido desses
equipamentos os mesmos devem ser repostos em até 5 dias Uteis.

Art. 24. Preservar a visibilidade da sinalizacdo de emergéncia, aos postos de
telefones publicos, aos sanitarios, elevadores e acessibilidade para deficientes,
ndo promovendo montagens ou o fechamento destas areas.

Art. 25. O transporte de carga nos elevadores da BCE somente sera permitido
com acompanhamento de um representante da BCE além da prévia autorizagao
como previsto no Roteiro.

Art. 26. Nao é permitido instalar equipamentos com alimentos e bebidas no
interior da BCE.

Art. 27. Nao é permitido efetuar alteracdes na estrutura do ambiente, tais como
pinturas e/ou modificacdes em murais, vidros, prismas, materiais de apoio, piso
e teto dos espacos. Na sala de exposicoes do andar térreo da BCE é permitido
somente alteracdes na parede branca do espaco, a qual deve ser revertida para



o estado original caso haja alguma alteragao.

Art. 28. O cancelamento da reserva do espaco, por parte do Expositor/Curador,
ndo enseja a restituicdo de valores de qualquer natureza ou transferéncia de
data ou para outro evento, ficando o Expositor/Curador, em casos de
cancelamento sem justificativa (como atestados médicos e outros), sujeito a
ndo remarcacao do uso do espaco por um periodo de 3 a 24 meses.

Art. 29. As tarifas de consumo de energia elétrica e agua ndo serao cobradas do
Expositor/Curador.

Art. 30. A formalizacao da ocupacao e uso dos espacos, instalacdoes, estruturas
e equipamentos da BCE dar- se-a pela assinatura do Termo de Autorizacao de
Uso, na forma do Apéndice I desta Portaria.

Art. 31. Fica a biblioteca isenta de pagamento de multa ou qualquer penalidade
em caso de fechamento e suspensao do servigo.

Art. 32. E proibido o empréstimo de qualquer material das salas de exposicao
para eventos externos.

CAPITULO IX
Dos caso omissos

Art. 32. A BCE podera arbitrar sobre os casos omissos nesta instrugdo a fim de
garantir as condicdes de seguranca e o perfeito funcionamento da Biblioteca
Central.

Art. 33. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacgado e revoga a
INSTRUCAO NORMATIVA N©° 003/BCE/2017.

Brasilia, 05 de dezembro de 2018.

Documento assinado eletronicamente por Fernando César Lima Leite,
Diretor(a) da Biblioteca Central, em 05/12/2018, as 12:48, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrugdo da Reitoria
0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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