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1. APRESENTACAO

Entendemos que a qualidade da biblioteca ndo é medida somente pelos seus acervos, e
sim pela capacidade de oferecer acesso as informacdes que o usudrio necessita, de forma eficaz
e completa.

Procuramos mostrar, com este guia, um tutorial de como usar a biblioteca, conhecé-la e
usufruir dos seus recursos de maneira adequada, servindo de instrumento pratico de orientacao
e acolhimento ao frequentador deste espaco.

2. BIBLIOTECA DA ESAF

A Biblioteca da Escola de Administracdo Fazendaria, constituida em 1975, tem como
finalidade prover a instituigdo com infra-estrutura documentéria necessaria aos servidores e
alunos da ESAF e a comunidade em geral. Sua atuagdo esta embasada na missdo principal da
Escola, que é a de “Desenvolver pessoas para o aperfeicoamento da gestdo das financas ptblicas
e a promogao da cidadania”.

Esta subordinada administrativamente a Diretoria de Educagdo, e possui as seguintes
atribuicdes: planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas aos servigos de
selecdo, aquisigdo, registro, catalogacdo, classificagdo e inventario bibliografico, bem como zelar
pela guarda e preservagdo do acervo bibliotecério.

3. INSTALACOES FISICAS

e Recepcdo

¢ Guarda volumes

e Saldo para estudo

e Acervo

e Mezanino

¢ Cabines individuais para estudo

e Salas para estudo individual ou em grupo

4. PROCESSAMENTO TECNICO

O material quando entra na Biblioteca passa por varias etapas até estar pronto para ser
disponibilizado ao usuario.

Ap6s andlise, selecdao, respeitando a Politica de Desenvolvimento de Cole¢des, os
seguintes passos deverao ser feitos para inclusdo de uma publicacdo no acervo da Biblioteca.

O instrumento técnico adotado para a classificacdo das obras juridicas é a Classificagdo
Decimal de Dewey, e para a classificacdo das obras juridicas é adotado a Classificacdo Decimal
Doris Queiroz de Carvalho - CDDir.

(Manual de Rotinas da Biblioteca da Esaf)

5. ACERVOS

A Biblioteca é publica e especializada em matéria fazenddaria, que abrange as areas de
Financas Publicas, Direito, Administragdo, Contabilidade, e areas afins. O acervo é composto
por livros, teses, dissertacdes, monografias de curso de especializagdo, trabalhos de conclusao
de curso, obras de referéncia, peridédicos, mapas, documentos da memoria da Esaf e do


http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/Pol�tica_de_Desenv_de_Col_carmenisia.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/manual_de_rotinas_Esaf_3.pdf

Ministério da Fazenda, fitas de video, CD-ROM, DVD e por outros materiais, além de
assinaturas dos principais jornais e revistas em circulagdo no pais.

e Acervo Geral
Composto por livros e folhetos. As publica¢des sdo especializadas nas dreas de Finangas
Pablicas, Economia, Administragdo, Direito e Ciéncias Contédbeis. Estdo disponiveis
para consulta local e empréstimo domiciliar.

e Referéncia
Composto por materiais bibliograficos diversos, como diciondrios, dicionarios juridicos,
vocabulérios, enciclopédias, almanaques, Vade-Mécum e afins, disponiveis somente
para consulta local.

e Periddicos
Composto por anudrios, revistas, boletins, cadernos e Diarios Oficiais. Disponiveis para
consulta local.

¢ Multimidia
A Biblioteca da ESAF estd em fase de planejamento para sua implementacdo e
utilizacéo...

e Memoria Institucional
A Biblioteca da Esaf é fiel é depositaria legal das publica¢des editadas, reeditadas,
reimpressas ou co-editadas pela Escola, e o acervo composto por publicacdes
produzidas e editadas no ambito da Escola de Administragdo Fazendéria - ESAF, ou
ainda que tenha um valor histérico para essa. Somente consulta local.
(Portaria e Ordem de Servico)

e Clube do Livro
Acervo composto por livros de literatura e obras de interesse sociol6gico, histérico,

filoséfico e cultural. Disponivel para leitura local e empréstimo domiciliar.

e Jornais e revistas
Composto pelas assinaturas dos jornais O Globo, Correio Brasiliense, O Estado de S.
Paulo e Valor Econdmico, além das revistas Exame, Epoca, Istoé e Veja, disponiveis
somente para leitura local.

¢ Centro de Documentagdo Européia - CDE
O Centro de Documentacdo Européia da Esaf é um setor de informacao criado por meio
do Projeto de Apoio a Modernizacdo do Sistema Fiscal Brasileiro (Cooperagdo entre o
Brasil e a Unido Européia.

6. SERVICOS E PRODUTOS

e Consulta local ao acervo
A consulta é de livre acesso, podendo o usudrio solicitar a ajuda dos atendentes para
sua pesquisa

e Consulta on-line
O usuario pode consultar a base de dados pelo PERGAMUM, na pégina da Biblioteca
http://www.esaf .fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/home_biblioteca.html .

(Aprenda AQUI como fazer uma pesquisa no PERGAMUM)


http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/Portaria_B_Depositaria_final.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/OS_BIBLIOTECA_DEPOSITARIA_set_10_oficial.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/bases_dados_estranger_arquivos/Guia_de_acesso_Pergamum.pdf

Ebsco
Base de dados Inclui mais de 8.200 titulos de periédicos estrangeiros, dos quais 4.648
em texto completo. Abrange as areas académicas de interesse da Escola.

(Aprenda AQUI como fazer uma pesquisa na base Ebsco)

Empréstimo domiciliar
O empréstimo é restrito aos servidores, terceirizados, estagiarios, colaboradores, alunos
e professores.

(Ver Regulamento)

Servigo de reproducio de documentos
A reproducao de documentos sera gratuita aos funcionarios da Esaf, e paga quando se
tratar de usuario externo. O limite maximo de fotocépias é de 25 paginas.

DSI - Disseminacao Seletiva da Informacao
A Disseminacéo Seletiva da Informacgao é um servico destinado a alertar os usuarios
sobre novidades, novas aquisi¢des e artigos publicados, de acordo com perfis de
interesse pré-definidos.
(Aprenda AQUI como se inscrever)
Pesquisa Bibliografica
Computadores com acesso a internet.
Guarda Volumes
Salas de Estudo

Cabines Individuais para Estudo

Boletim Informativo (acesse)

7. COMO USAR A BIBLIOTECA

A Biblioteca da Esaf é aberta a todos, comunidade interna e externa.

Regulamento Interno

Nomas Gerais
1. Ao entrar na Biblioteca, deixar pertences no guarda-volumes;
2. Nao entrar com alimentos e bebidas;
3. A consulta é de livre acesso a todo o acervo, exceto a Memoria Institucional;
4. Nao fazer uso do celular; e
5. Manter siléncio.
Usuarios Externos
Para a utilizagdo do espaco fisico da biblioteca, e consulta ao acervo, é necessario que
o usuario externo, da comunidade, faca o pedido por escrito, utilizando-se unicamente
do modelo abaixo disponivel, sendo que apds, deverd ser entregue pessoalmente no
Balcao de Referéncia da Biblioteca. O deferimento ou ndo do pedido ficard a cargo do
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http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/bases_dados_estranger_arquivos/Guia_de_acessoehost_man.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/arquivos/Regul_Bib_Esaf.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/MANUAL_ACESSO_USUARIO.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/boletim.html
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/regulamento.html

Chefe da Biblioteca da Esaf, caso seja aceito, terd a validade maxima de 2 (dois) meses,
podendo ser renovado sob os mesmos procedimentos e critérios ja citados
anteriormente.

(Modelo de Solicitacdo)

Guarda-Volumes

Para utilizar o guarda-volumes é necessario apresentar um documento de identificacdo
com foto e solicitar a chave no balcdao de atendimento. O uso correto do mesmo é de
inteira responsabilidade dos usuarios. A Biblioteca nado se responsabiliza por valores ou
objetos deixados nos armarios.

Como acessar o acervo

O acervo da Biblioteca est4 disponivel para consulta na internet.

Para localizar um livro especifico, o usudrio devera utilizar o link PERGAMUM, para
consulta on-line, disponivel na pagina da Biblioteca. Faca sua pesquisa com os dados
que possui, (GUIA DE ACESSO PERGAMUM) e anote o numero de chamada
(endereco do livro) para localiza-lo na estante.

Exemplo: Finangas Publicas
Autor: Fernando Resende
336.81
S586f
2010

Como localizar um livro na estante

O acervo de livros obedece a um sistema de classificagio chamado Classificagdo
Decimal de Dewey (CDD), que varia de 000 a 900.

Na estante, os assuntos estdo organizados conforme essa classificagdo, em ordem
crescente, e cada classe se refere a:

000 - Generalidades

100 - Filosofia e Psicologia

200 - Religiao

300 - Ciéncias Sociais (Politica, Economia, Direito, etc.)

400 - Linguas

500 - Ciéncias Naturais e Matematica (Astronomia, Fisica, Quimica, Biologia, Ecologia,
etc.)

600 - Ciéncias Aplicadas (Tecnologia, Administragdo, Engenharia, Medicina, etc.)

700 - Artes (Arquitetura, Artes Plasticas, Fotografia, Misica, etc.)

800 - Literatura

900 - Histéria e Geografia

Com o endereco do livro anotado o usudrio deverd se dirigir a estante sinalizada com o
ndmero, nesse casa, da classe 300, em seguida a ordem numérica até encontrar a obra
desejada.

Como fazer empréstimo, devolucio, renovagio e reserva
O empréstimo e a devolugdo sdo feitos no Balcdo de Referéncia. A reserva e a
renovagdo podem ser feitas pessoalmente ou pela internet, na pagina da
Biblioteca.

(VEJA COMO)

Como se inscrever para o servi¢o de disseminac¢ao da informacao - DSI


http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/arquivos/Modelo_pedido_de_uso2novo.pdf
http://biblioteca.fazenda.gov.br/pergamum/biblioteca/index.php?resolution2=1024_1&tipo_pesquisa=
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/bases_dados_estranger_arquivos/Guia_de_acesso_Pergamum.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/MANUAL_ACESSO_USUARIO.pdf

Servigo personalizado com novidades incorporadas ao acervo das Bibliotecas, como
livros e artigos de revistas, que sdo encaminhadas diariamente por correio eletrénico
aos usuarios cadastrados.

Para ter acesso basta se cadastrar na biblioteca e informar as areas de interesse.

O cadastramento das areas de interesse também pode ser efetuado pelo préprio

usuério via internet em acesso usuario.
(VEJA COMO)

Como solicitar pesquisa bibliografica
Através do e-mail biblioteca.df.esaf@fazenda.gov.br.

Como doar publica¢des

Os materiais podem ser doados por qualquer freqiientador da Biblioteca. As doagdes
serdo aceitas mediante assinatura do termo de doagdo, no qual o usudrio formaliza
seu ato e toma ciéncia da Politica de Desenvolvimento de Cole¢cdes da Biblioteca
da Esaf.

Como sugerir publica¢des
A participagdo do usudrio na sugestdo de obras é muito importante e bem vinda. As

sugestdes podem ser feitas no Balcdo de Referéncia ou pelo site da Biblioteca.
(VEJA COMO)

Como fazer reserva de sala de estudo
O setor solicitante devera preencher o formulario de reserva de sala e encaminhar
para a Biblioteca.


http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/MANUAL_ACESSO_USUARIO.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/termo_de_doacao_de_publicacao.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/Pol�tica_de_Desenv_de_Col_carmenisia.pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/SOLITACAO_AGENDAMENTO_SALA_ESTUDO(formulario_reserva).pdf
http://www.esaf.fazenda.gov.br/esafsite/Biblioteca/Manual_Biblioteca/MAANUAL ACESSO_USUARIO1.pdf

