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FACULDADE JESUITA DE FILOSOFIA E TEOLOGIA - FAJE
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PADRE VAZ

1- INTRODUCAO

A Biblioteca é referida pelos Estatutos da FAJE no Titulo I, Cap. Il, Art. 20, 8§ 1, e no
Titulo 111, Art. 111, Artigos 61, 64 — 69.

Este regulamento deve ser revisto a cada periodo de trés anos — a partir de 1991 — sendo
submetido a exame, depois de parecer da Congregacdo da FAJE, a toda a comunidade
académica, corpo docente e discente.

Este regulamento pode ter modificacfes Obvias em questdes praticas que o tempo
introduziu, sendo, porém, consultados o reitor da FAJE e os diretores das Faculdades.

2 - INSCRICOES COMO USUARIOS

1. Inscrevem-se como usuarios: professores, alunos, funcionarios da FAJE, bem como
ex-alunos, ex-professores e pessoas recomendadas pelo Diretor da Biblioteca.

Documentos necessarios

Alunos regularmente matriculados:
Comprovante de matricula
Carteira de Identidade

Ex-alunos:

Carteira de identidade

Comprovante de endereco (conta de &gua, luz ou telefone).

Certificado de conclusdo do curso

Pagamento de taxa de adesdo (semestral), a ser recolhida pelo Setor de Tesouraria.
01 foto 3X4 recente

Preenchimento de ficha de inscri¢ao

Ex-professores:

Carteira de identidade

Comprovante de endereco (conta de agua, luz ou telefone).

Pagamento de taxa de adesd@o (semestral), a ser recolhida pelo Setor de Tesouraria.
Preenchimento de ficha de inscri¢cdo

01 foto 3X4 recente
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Pessoas recomendadas:

Carteira de identidade

Comprovante de endereco (conta de agua, luz ou telefone).

Declaragédo de Pesquisa ou Carta de apresentacdo da Instituicdo em que esta vinculado
Pagamento de taxa de adesdo (semestral), a ser recolhida pelo Setor de Tesouraria.
Preenchimento de ficha de inscricéo

01 foto 3X4 recente

Carta de recomendacao do Diretor da Biblioteca

2. As carteiras dos alunos e professores da FAJE serdo expedidas pela secretaria do curso
em que estdo vinculados.

3. Jesuitas de outras casas que vém consultar, visitar a Biblioteca da FAJE sé poderdo
consultar o acervo e solicitar fotocopias. Nao sera permitido levar livros, periddicos
por empréstimo.

3-NORMAS GERAIS DE UTILIZACAO DA BIBLIOTECA
. O horario de funcionamento da Biblioteca é de segunda a sexta-feira: 07h45 as 17h45.

. Os funcionarios reunem-se periodicamente em data e hora a serem previamente
indicadas aos Usuarios. Nesse tempo a Biblioteca permanece fechada.

. A Biblioteca funcionard com o niimero reduzido de funcionarios nos meses deJaneiro
e Julho, em periodos de férias.

. O atendimento a visitantes, pesquisadores, alunos e professores de outras instituicdes
de ensino superior sera feito com acompanhamento de um funcionério da biblioteca.
Tais usuarios deverdo apresentar documento de identificacdo na portaria da Biblioteca.
O acesso ao acervo somente com acompanhamento de um funcionario.

. Ndo é permitido entrar na Biblioteca trajando calcéo, shorts, minissaias, mini blusas e
camiseta. Esta norma € valida para todos os usuarios.

. Ndo se permite, nas dependéncias da biblioteca, fumar ou consumir alimentos e
bebidas.

. N&o se permite o uso de telefones celulares no recinto da biblioteca. Esta norma é valida
para todos 0s usuarios.

. Ao consultar os livros nas estantes, os usuarios ndo devem tird-los da ordem sem
necessidade. Cada livro tem seu lugar Unico na Biblioteca. Quando um livro for
retirado de seu lugar, deve ser deixado sobre uma das mesas proximas. A nao
observancia desta norma provoca grande desordem nas estantes impedindo a
localizagéo posterior dos livros.
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9. Desaparecimentos de livros e de periodicos devem ser comunicados aos funcionarios
para que providenciem sua busca.

10. No recinto da Biblioteca mantém-se o siléncio. Toda comunicacdo com funcionarios
ou outras pessoas deve ser feita em voz baixa.

11. O telefone da Biblioteca € para uso exclusivo dos funcionarios.
12. Comunicar imediatamente a perda ou extravio da carteira de usuario.

13.Na ocasido da saida do aluno da faculdade, este devera solicitar a Biblioteca o seu
“NADA CONSTA”, para que assim seja liberada sua documentacao junto a FAJE.

14. Os usuérios: ex-alunos, ex-professores e pessoas recomendadas pelo Diretor
assinardo um termo de compromisso em  observar  asnormas da
biblioteca. O usuario que tiver 03 (trés) infracbes sucessivas apontadas pelo sistema
de empréstimo, ndo mais podera renovar sua inscri¢do na biblioteca.

15. Pendéncia com a biblioteca, de qualquer natureza, impossibilitara a renovacdo da
inscricéo.

16. Comunicar qualquer alteracdo de endereco.

4 —-PORTARIA DA BIBLIOTECA

1. A carteira de usudrio é requerida para o acesso a Biblioteca, para obtencédo e renovacao
de empréstimos, para reserva de livros.

2. O usuario ou visitante depositara alimentos, bebidas, pastas, bolsas, sacolas, pacotes,
etc. no guarda volume, engquanto estiver no recinto da biblioteca e serad responsavel
pela chave e pelos objetos nele depositado.

3. Livros, sejam da Biblioteca, sejam pessoais, devem ser mostrados ao funcionario da
portaria assim que o usuario deixar o recinto da Biblioteca.

4. E na portaria que se encontram as fichas para requisicio de fotocopia.

5. Na portaria que sdo devolvidos os livros tomados em empréstimo pelos usuarios,
inclusive professores.

5-COMPUTADORES

1. Existem cinco computadores destinados a consulta do acervo.
2. A pesquisa deve ser feita primeiramente no terminal de consulta, se a obra nao for

encontrada na base de dados, recorrer ao funcionario da secretaria.
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3. Existem computadores destinados a consulta da internet e base de dados do portal
CAPES.

6 — EMPRESTIMOS

1. DE LIVROS: todos os usuarios regularmente inscritos podem fazer emprestimos e
reservas por um periodo de 07 dias.

DE PERIODICOS: é permitido a alunos e funcionérios somente consulta interna e
fotocOpia, enquanto que aos professores jesuitas sdo permitidos empréstimos externos
por tempo limitado a 3 (trés) dias.

2. NUMERO DE EMPRESTIMOS DE LIVROS, CDs, DVDs POR CATEGORIAS DE

USUARIOS:
TIPO DE USUARIO NUMERO DE ITENS

Alunos de graduagéo (AG) 12 empreéstimos (04 consulta + 08 entre livros, teses, videos,
CDs e DVDs).

Alunos de pos-graduacéao (PG) 14 empréstimos (04 consulta + 10 entre livros, teses, videos,
CDs e DVDs).

Professores externos (PE)* 14 empréstimos (04 consulta + 10 entre livros, teses, videos,
CDs e DVDs).

Funcionarios (FU) 06 empréstimos (livros, teses, videos, CDs e DVDs). **

Ex-alunos 04 empreéstimos (livros, teses, videos, CDs e DVDs). **

Ex-professores e pessoas 02 empréstimos (livros, teses, videos, CDs e DVDs). **

recomendadas

*Professores externos [Professores ndo jesuitas]
**N&o incluem os livros da consulta. Esses ndo poderdo ser emprestados.

3. Os professores jesuitas devem cuidar que o menor namero possivel de livros de toda
a Biblioteca lhes fique emprestado, permitindo aos demais usuarios a maior
disponibilidade de todo o acervo.

4. Os usudrios, exceto categoria PE, dispdem de 7 dias corridos para empréstimo.

5. Os professores externos (PE) dispdem de 30 dias corridos para empréstimo.

6. O empréstimo serd realizado no balcdo da portaria mediante a apresentagdo dacarteira
de usuério e do material a ser emprestado. Somente o titular da carteira podera sacar o

material a ser emprestado.

7. Esgotado o limite maximo de empréstimos (Cf. item 6.2), s6 poderdo ser retiradas
outras obras mediante devolucdo ou renovacao das anteriormente emprestadas.
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8. O atraso na devolucdo de material bibliografico desta biblioteca implicard no
pagamento de multa previamente estipulada. A multa sera cobrada por dia de atrasoe
por item emprestado. As multas NAO serdo cobradas para sadbados, domingos e
feriados.

9. A multa por atraso ndo serd abonada ou substituida por quaisquer materiais ou
prestacdo de servicos.

10. Em caso excepcional, a multa podera ser abonada mediante a apresentacdo de
atestados ou boletins de ocorréncia, que comprovem a impossibilidade do usuario
devolver o material no prazo determinado.

11. O pagamento da multa devera ser feito na Tesouraria da instituicdo e 0 usuario terd
que apresentar o comprovante a biblioteca para regularizar sua situacao.

12. As multas ndo quitadas impedirdo novos empréstimos, renovacdes, reservas e
emissao de “nada consta” até a quitacdo das mesmas.

13. No caso de fechamento imprevisto da Biblioteca, a devolugdo devera ser feita no
primeiro dia Gtil apds a reabertura, sem cobranca de multa. Ultrapassado esse prazo,
a multa sera cobrada normalmente.

14. A norma referente a cobranca de multa € valida para todos o0s usuarios: professores,
alunos, funcionarios, ex-alunos, ex-professores e pessoas recomendadas.

15.De um mesmo livro é permitida a renovacao do empréstimo [no maximo 08 vezes],
desde que nenhum outro usuério tenha feito a reserva deste mesmo livro.

16. A renovacdo do empréstimo poderd ser feita in loco, ou através da internet
informando o nimero de matricula e senha. Este nimero encontra-se acima do codigo
de barras, no verso da carteirinha.

Atencao:

Caso ndo consiga efetuar a renovacao pela internet, o usuario deve entrar em contato com
a Biblioteca dentro do prazo da renovacao, através dos telefones 3115-7016 no horério de
07h45 as 17h45 horas ou pelo e-mail (periddicos@faculdadejesuita.edu.br).

17. A renovacdo atraves da internet é de total responsabilidade do usuario. Os servicos
via Internet estdo sujeitos a indisponibilidade operacional do ambiente e conexdes
relativas. Em nenhuma hipdtese a biblioteca aceitara a inacessibilidade ou
inoperacionalidade do ambiente como justificativa de n&o entrega ou renovagéo de
material. Os mesmos servi¢os estdo disponiveis localmente nos horarios estabelecidos
pelo regulamento interno.

18. Néo é permitido tomar/renovar empréstimos em nome de outros usuarios.
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19. Ndo é permitido ao aluno, professor ou funcionario, transferir para outros usuarios 0s
livros tomados por empréstimo em seu nome.

20. A reserva do material poderd ser solicitada somente se ndo houver exemplares
disponiveis para empréstimo.

21. Um livro do qual foi feita a reserva fica a disposic¢do do usuario por 24 horas. Findo
este tempo a reserva é anulada e o livro fica disponivel para o usuério seguinte da lista
de espera.

22. Livros recém-adquiridos ficam em exposi¢do por 05 dias, durante a exposi¢do 0s
mesmos ndo poderdo sair para fotocopias, podendo ser reservados para empréstimo
na portaria.

23. Os usuarios se responsabilizam por PERDAS e DANOS causados a livros retirados
em empréstimo ou aos periodicos consultados, substituindo-os por exemplar
correspondente. Em se tratando de titulo esgotado cabe a biblioteca indicar um titulo
para compra.

24. Ao fim de cada semestre letivo a lista de empréstimos serd entregue a cada
PROFESSOR para que providencie a restituigdo dos livros de que ndo necessitem
para 0 semestre seguinte.

25. Do Professor que se ausentar da FAJE por um semestre ou mais, requer-se a
devolucéo de todos os empréstimos, evitando que 0s demais usuarios figuem privados
do acesso a tais livros.

7- MECANOGRAFIA

1.A reproducdo de livros e periddicos é permitida, mas fica condicionada a Lei dos
Direitos Autorais (Lei n® 9.610/1998).

2. Nao sera permitido fotocopiar os livros do século X1X, bem como outros e quaisquer
documentos identificados pelos funcionarios da Biblioteca como sendo inadequados
ao processo de fotocopias por apresentarem encadernacdes frageis.

3. Néo é permitido fotocopiar os livros da Biblioteca de Referéncia.

4. O servigo de copias dos livros e periddicos faz-se na mecanografia da FAJE. Néo é
permitido levar periodicos para copia-los fora.

5. O livro ou periddico a ser copiado é apresentado ao funcionario da portaria onde as
fichas sdo preenchidas e assinadas pelo usuario. Uma permanece na secretaria e duas
sdo levadas a mecanografia pelos funcionarios da Biblioteca juntamente com a obra a
ser copiada. A devolucdo do livro ou periddico é feita pelo funcionario da mecanografia
e ndo pelo usuario.
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8 - BIBLIOTECA DE REFERENCIA

Dicionarios, gramaticas, enciclopédias, manuais, indices, concordancias, catalogos,
encontram-se na Biblioteca de Referéncia para livre acesso dos Usuarios.

1.

Como a finalidade deste setor da Biblioteca é permitir a todos os Usuarios o acesso
imediato a estas obras, a consulta a tais livros somente é permitida no recinto da

Biblioteca. N@o é permitido retirar estes materiais para serem fotocopiados ou
scaneados.

. Pelo mesmo motivo dado acima, ndo € permitido tomar tais obras em empréstimos,

nem mesmo por professores. Estes porém podem retirar livros para uso momentaneo
em aula, ou para uso pessoal por um periodo aproximado de 24 horas.

9 - CONSULTAS DE FILOSOFIA E TEOLOGIA

A bibliografia basica das matérias dadas em aula pelas faculdades no semestre em curso
é reunida e colocada a disposi¢édo dos alunos nas salas de Consulta da Filosofia e Teologia.

1.

3.

Livros da Biblioteca de Referéncia e Periddicos ndo sdo incluidos na bibliografia
disponivel nas salas de consulta, isto ndo impede que os professores coloquem a
disposicao dos alunos os periodicos de sua propriedade.

. Os livros de consulta da graduacdo estardo disponiveis para empréstimos apds as

16h00minhs de cada dia, ou ap6s 11h30minhs da sexta-feira ou véspera de feriados.
Devem ser restituidos no dia Gtil seguinte até 10h00minhs.

O empréstimo dos livros que fazem parte da consulta da Pds-Graduacdo [Tipo C]

seguird o mesmo critério estabelecido para a graduacgéo, porém poderdo ser devolvidos
no dia util seguinte até as 14h00min horas.

10. SALA DE ESTUDO EM GRUPO

Para usar esta sala é preciso reserva-la na portaria da Biblioteca. O uso sera permitido
por 02 horas podendo ser renovado por tempo igual, caso ndo tenha reserva para outro
usuario.

11 - BIBLIOTECA DOS PROFESSORES

1. Consultas, empréstimos, reservas e copias de livros deste setor fazem-se de modo geral,

pelo mesmo procedimento adotado em relagéo aos demais setores.
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12 - PERIODICOS

Os periddicos como fonte de informacéo atualizada devem estar acessiveis a todos 0s
usuarios em qualquer momento que forem solicitados, por isso fica regulamentado que:

1. Se um professor jesuita precisar tomar em empréstimo um periddico, somente podera
fazé-lo em casos excepcionais e pelo prazo maximo de 3 dias. Tais empréstimos devem
ser feitos no horério de funcionamento da biblioteca, ndo sendo, portanto, permitido a
retirada nos finais de semana.

1.1.Pede-se aos professores em caso de empréstimo, a pronta restituicdo do periddico
ao término do tempo regulamentado, sem que para isto a biblioteca lhes envie aviso
de devolucao.

2. Todos os periodicos do ano corrente ficardo disponiveis em um Unico espaco fisico, ou
seja, na “Sala dos periddicos”. O ultimo fasciculo do titulo ficara exposto na parte
superior da bandeja, os precedentes ficardo na parte inferior da mesma.

3. Os fasciculos recém-chegados serdo expostos na “Sala dos periodicos” por 7 dias Uteis

e serdo identificados por setas. Estes fasciculos poderdo ser retirados apenas
momentaneamente para fotocopias.

13-DVD’S
1. Os DVD s estdo disponiveis para empréstimo aos usuarios da Biblioteca, pelo prazo de

7 dias, podendo retirar por empréstimo o total de 6 , observando os critérios para o
empréstimo [Cf. Item 6.2].

14- OUTROS MATERIAIS
A Biblioteca possui ainda materiais como enciclopédias, biblias e obras de referéncia em
CD, que podem ser solicitadas na secretaria com os funcionarios. Alguns destes materiais

podem ser emprestados. O nimero de empréstimos ocorrera de acordo com o regulamento
(Paragrafo 6.).

15- DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Direcéo da Biblioteca.
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EQUIPE

Coordenadora da Biblioteca:

Vanda Lucia Abreu Bettio Tel.: (31) 3115-7054
E-mail: periodicos@faje.asav.org.br

Bibliotecaria:
Zita Mendes Rocha Tel.: (31) 3115-7030

E-mail: biblioteca@faje.asav.org.br

Auxiliares:

Aldair Leite Duarte Tel. (31) 3115-7016
E-mail: aldair.duarte@faje.asav.org.br

Crislaine Maia de Lima Tel.: (31) 3115-7016
E-mail: crislaine.lima@faje.asav.org.br

Reginaldo Moreira Felipe Tel.: (31) 3115-7016
E-mail: reginaldo.felipe@faje.asav.org.br

Welther Lustosa Fontoura - Tel.: (31) 3115-7016
E-mail:Welther.fontoura@faje.asav.org.br

Wilson Gabriel Neves Silva - Tel.: (31) 3115-7016
E-mail:Wilson.silva@faje.asav.org.br

Servicos Gerais:
Kéatia Gomes Pinheiro Tel.: (31) 3115-7016

Keli Aparecida Rocha Tel.: (31) 3115-7016
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BIBLIOTECA PADRE VAZ
REGULAMENTO

2024

Belo Horizonte
Av. Dr. Cristiano Guimaraes, 2127 — Planalto.
Tel. 3115-7016, 31157030, 31157054
E-mail: periodicos@faculdadejesuita.edu.br
biblioteca@faculdadejesuita.edu.br
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