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APRESENTACAO

O SDO/FOUSP teve sua origem na Biblioteca da antiga Escola de Pharmacia,
Odontologia e Obstetricia, que foi anexada a Universidade de Sao Paulo, quando da
sua fundacdo em 1934, com o nome de Faculdade de Farmécia e Odontologia. A
partir de 1962, com o desmembramento das duas Faculdades, a biblioteca recebeu
0 nome de Secao de Documentacdo Odontolégica. Por manter recursos técnicos,
bibliograficos e digitais considerados essenciais dentro da literatura odontologica
estendeu seus servicos as demais bibliotecas brasileiras congéneres, constituindo-
se automaticamente num Centro Nacional de Informacdo em Odontologia. A partir
de 1985, passou a ser designada de Servico de Documentacdo Odontoldgica
(SDO/FOUSP). Em 1990, por Convénio BIREME/USP, passou a ser Centro
Cooperante a nivel nacional na area de Ciéncias da Saude da Rede Latino-
Americana e do Caribe de Informagcdo em Ciéncias da Saude/BIREME/OPAS/OMS.
Com apoio financeiro da W. K. Kellogg Foundation, em 1991, o SDO/FOUSP
incrementou suas atividades garantindo atendimento mais agil e constante aos
pesquisadores da area de Ciéncias da Saude Oral, principalmente em relacdo a
automacao dos servigos de infraestrutura e de intercambio com as bibliotecas de
Odontologia do pais. Para tanto, tornou-se em 1992 Centro Coordenador da Sub-
Rede Nacional de Informac&o na Area de Ciéncias da Satde Oral, composto por 20
bibliotecas de Odontologia do pais, aperfeicoando a publicacdo da Bibliografia
Brasileira de Odontologia (BBO) editada desde 1970 e colaborando com a Base de
Dados LILACS/BIREME. Coopera, ainda, com o Banco de Dados Bibliograficos da
USP-DEDALUS e com o Portal de Revistas em Ciéncias da Saude via Base SeCS
(Seriados em Ciéncias da Saude). Como atividades desenvolvidas para o
atendimento ao usuario destacam-se, principalmente: atendimento ao usuario;
empréstimo e consulta; realizacdo de levantamentos bibliograficos automatizados;
acesso aos livros e periddicos impressos e eletronicos; normalizacao de referéncias
e trabalhos cientificos; empréstimo domiciliar e entre bibliotecas; reproducdo de
documentos; comutacdo bibliografica; memaria cientifica do corpo docente; aulas
tedrico-préaticas de metodologia da pesquisa cientifica; treinamento formal de acesso

as bases de dados; editoracdo eletrénica para a impressao de trabalhos cientificos;



servicos gréaficos para a comunidade FOUSP (impressdo, encadernacédo, etc.) e
oficina de conservagdo preventiva do material bibliografico. O SDO/FOUSP € o
responsavel pelo controle, guarda, manutencédo, conservacéo e integridade do seu
acervo e, exerce o papel de mediador entre o usuario e a informacao, visando a
busca e recuperacdo do material bibliografico na area de Odontologia e ciéncias

afins para acesso e incentivo no uso e geracao da informacao cientifica e cultural.



ORGANOGRAMA ESTRUTURAL E FUNCIONAL DO SDO/FOUSP

Diretoria FOUSP

Comissao de Biblioteca

Diretoria Técnica do SDO/FOUSP

Secéo de Apoio
Administrativo (SAA)

Servico de Informacéo Servico de Assisténcia e
Documentaria e Divulgacédo Técnico
Circulagdo (SIDC) Cientifico (SADTC)

Servigo de Tratamento da
Informacdo (STI)




TITULO | — Do Regulamento do Servico de Informagdo Documentéria e
Circulacao (SIDC)

CAPITULO | — Do Setor de Atendimento ao Usuéario

Artigo 1° - A misséo do Servico de Informacédo Documentéria e Circulacdo (SIDC) é
disseminar as fontes de informag&o nacionais e internacionais, assim como a busca,
a recuperacao e a localizacdo do material bibliografico em seus diversos suportes

fisicos.

§ 1% — Consideram-se materiais bibliogréficos livros, teses, CDs, DVDs ou

outras midias que tragam conteudo bibliografico ou de referéncia.
§ 2% - Este regulamento é exclusivo para os servicos prestados pelo SIDC.

Artigo 2° - O acervo do SDO/FOUSP é de acesso aberto ao publico geral,

respeitando as normas estabelecidas neste regulamento.

Artigo 3° - O empréstimo domiciliar e a retirada do material bibliografico do

SDO/FOUSP séo restritos aos usuarios determinados neste regulamento.

Secdao | - Dos Usuarios

Artigo 4° - O publico em geral tera acesso ao SDO/FOUSP mediante registro na

portaria da entrada principal da FOUSP.

Artigo 5° - A comunidade com vinculo institucional ativo na USP terd acesso
mediante apresentacdo do cartdo de identificacdo com o nUmero USP com data de

validade atual.

§ 1° - O aluno é automaticamente inscrito nas bibliotecas do SIBi/USP no ato
da matricula, sendo identificado pelo cartdo USP, que deve ser utilizado para

empréstimo, devolucao, reservas e demais servigcos do SDO/FOUSP.



§ 2° - Os servidores docentes e técnico-administrativos sdo automaticamente
inscritos no ato da admisséao, sendo identificados pelo cartdo USP, que deve
ser utilizado para empréstimo, devolucdo, reservas e demais servigcos do
SDO/FOUSP.

Artigo 6° - Os alunos, docentes e funcionarios com vinculo institucional ativo na
FFO—-FUNDECTO serao identificados pelo cartdo FFO—-FUNDECTO emitido com
data de validade atual que deve ser utilizado para empréstimo, devolucéo, reservas
e demais servigos do SDO/FOUSP.

Artigo 7° - Os associados da AFFO seréao identificados pelo cartdo AFFO, que deve
ser utilizado para empréstimo, devolugdo, reservas e demais servicos do
SDO/FOUSP.

Artigo 8° - As comunidades com vinculo institucional ativo nas Universidades
Plblicas inscritas no SDO/FOUSP terdo acesso mediante apresentacdo do
formulério para cada material ou volume fisico solicitado, assinado pelo bibliotecario
responsavel pela biblioteca da entidade, que deve ser utilizado para reservas,

empréstimo, renovacgao ou devolucéao.

Artigo 9° - As comunidades com vinculo institucional ativo nas Instituicbes de
Ensino Superior inscritas no SDO/FOUSP terdo acesso mediante apresentacédo do
formulério para cada material ou volume fisico solicitado, assinado pelo bibliotecério
responsavel pela biblioteca da entidade, que deve ser utilizado para reservas,

empreéstimo, renovacao ou devolugéo.

Artigo 10 - Terdo prioridade no atendimento do SDO/FOUSP sequencialmente: | - a
comunidade FOUSP ativa; Il - a comunidade da Fundacado para o Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico da Odontologia da FOUSP (FFO-FUNDECTO); Ill - os
associados da Associacdo dos Formados da FOUSP (AFFO-USP); IV - a
comunidade USP; V - alunos e docentes das Universidades Publicas; VI — alunos e

docentes das Instituicdes de Ensino Superior.



Secdao Il - Do Horério de Atendimento

Artigo 11 — O SDO/FOUSP estara aberto para atendimento de Segunda-feira a
Sexta-feira das 8 h as 20 h 30 min e aos Sabados das 8 h as 13 h.

Periodo de férias: Segunda-feira a Sexta-feira das 8 h as 17 h.

§ 1° - Podera haver exceg¢ao no horario de atendimento do SDO/FOUSP, de
acordo com os calendarios anuais da Reitoria e da FOUSP e, em casos

excepcionais determinados pela Diretoria da Faculdade.

§ 2° - A Comisséo de Biblioteca determinara a capacidade de usuarios
simultaneos no recinto do SDO/FOUSP.

Secéo lll — Da Consulta ao Acervo

Artigo 12 - A consulta ao acervo de material bibliografico é de livre acesso a todos

0S usuarios.

8 1° - A consulta aos periddicos, obras de referéncia (dicionarios,
enciclopédias, indices bibliograficos), colecdo de obras basicas, separatas,

folhetos e jornais, fica restrita ao recinto do SDO/FOUSP.

§ 2° - A consulta as obras raras e especiais serda agendada pelo e-mail

bibfo@usp.br com pelo menos um dia de antecedéncia.

8§ 3° - A reproducdo das obras raras e especiais sera permitida mediante

autorizagao.



Secao IV — Do Empréstimo

Artigo 13 - O empréstimo domiciliar e a retirada do material bibliogréafico do
SDO/FOUSP séo restritos as comunidades com vinculo institucional ativo na USP,
FUNDECTO, AFFO, Universidades Publicas e Instituicbes de Ensino Superior

inscritas, obedecendo aos critérios de prioridades de acordo com o Artigo 10.

Artigo 14 - Os itens do acervo do SDO/FOUSP que forem emprestados

simultaneamente obedecem as seguintes regras:

| - aluno de graduacédo e servidor técnico-administrativo: dez itens, em

comodato por dez dias consecutivos;

Il - aluno de pds-graduacdo: quinze itens, em comodato por vinte dias

consecutivos; e
[l - docente: vinte itens, em comodato por trinta dias consecutivos.

Paragrafo unico - A Comissao de Biblioteca podera pontualmente restringir o
periodo de empréstimo, de um material bibliografico especifico, de acordo

com as necessidades de pesquisa da comunidade FOUSP.

Artigo 15 — No momento do empréstimo do material bibliografico o usuario recebera

um comprovante que devera ser apresentado na devolu¢gdo do mesmo.
Artigo 16 — E vetada a retirada de materiais por terceiros.

Artigo 17 — Serdo permitidas trés (3) renovacdes seguidas, desde que nao haja
reserva do material. Essas renovagfes podem ser feitas: pessoalmente, por telefone

ou on-line (Dedalus).

Secéo V — Da Reserva

Artigo 18 — As reservas serdo permitidas apenas para materiais disponiveis para
empréstimo. A reserva é feita por biblioteca e se refere ao titulo, independente do

exemplar.
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§ 1° - Quando o livro for devolvido, o usuario da reserva é avisado por e-malil
e dispBe de um (1) dia para retirar o material na biblioteca, caso contrario, a
reserva sera repassada para o proximo usuario, e caso ndo tenha reserva

sera devolvido ao acervo.

§ 2° - O usuario ndo podera reservar material que esteja emprestado em seu

nome.

§ 3° - A reserva e o empreéstimo ficam restritos a uma determinada edi¢do. O
mesmo material com datas e/ou edi¢des diferentes ndo podera ser reservado

pelo mesmo usuéario.

§ 4° - Usuario USP podera reservar materiais em qualquer biblioteca USP,
num total de trés (3) reservas em uma biblioteca ou trés (3) reservas na USP,

somadas em bibliotecas diferentes.

hY

8§ 5° - Usuario ndo pertencente a comunidade USP s6 podera reservar
materiais junto a biblioteca na qual estiver cadastrado, num total de trés (3)

reservas.

Artigo 19 — Os empréstimos, devolucbes e renovacdes serdo efetuados até 15

minutos antes do final do expediente.

Secéo VI — Do Empréstimo entre Bibliotecas

Artigo 20 — O SDO/FOUSP tanto podera ser fornecedor como solicitante do
empréstimo entre bibliotecas.

Artigo 21 — A biblioteca solicitante e/ou fornecedora é responsavel pelo material a

partir do momento do empréstimo.

Artigo 22 — E facultado o empréstimo as bibliotecas da USP. Para as outras

Instituicbes do pais, inscritas no SDO/FOUSP, o empréstimo sera efetuado mediante
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formulério para cada material ou volume fisico solicitado, assinado pelo bibliotecario

responsavel da biblioteca solicitante.

Paragrafo unico — Para as instituicdes localizadas fora do Campus ou fora do
Estado, as solicitacbes poderdo ser encaminhadas para o e-mall
bibfo@usp.br.

Artigo 23 — Caso seja necesséario o SDO/FOUSP, quando solicitante, fara a retirada

e devolucdo do material localizado fora do Campus da Cidade Universitaria.

Artigo 24 - O material localizado em qualquer biblioteca do SIBi/USP, podera ser

retirado e devolvido pelo préprio usuario da comunidade USP.

Paragrafo unico - No caso de renovacdo para Empréstimo entre Bibliotecas o
SDO/FOUSP serd o responsavel em fazer a renovacdo por telefone,

pessoalmente ou on-line (no caso das Bibliotecas do SIBi-USP).

Secéo VIl - Das Obrigacfes e Responsabilidades

Artigo 25 — O SDO/FOUSP é responsavel pelo controle, guarda, manutencéo,

conservacao e integridade do material bibliografico constante de seu acervo.

Artigo 26 - O usuario é responsavel pelo material bibliografico colocado a sua
disposicéo, seja para consulta local ou empréstimo domiciliar, e deve utiliza-lo com o

devido cuidado, a fim de preservar sua integridade.

Artigo 27 - O usuario é responsavel pela devolucdo na biblioteca da USP em que

realizou o empréstimo.

Artigo 28 - Os usuarios deverdo comunicar qualquer alteracdo de endereco,

telefone e e-mail & Secao de Atendimento ao Usuério ou pelo e-mail bibfo@usp.br.
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Secéo VIl — Cobranga de Material Nao Devolvido

Artigo 29 — Sera emitida carta diretamente ao usudario por e-mail, cobrando o

material bibliografico emprestado.

Secéo IX - Penalidades

Artigo 30 - S&o consideradas infracfes administrativas no SDO/FOUSP:
| - atrasar a devolucdo do material emprestado;
Il - danificar ou extraviar o material bibliogréfico.

§ 1° - Aplica-se um dia de suspensdo ao servico de empréstimo domiciliar

para cada dia de atraso na devolucao do material, por item atrasado.

§ 2° - A pena de suspensao impede o usuario de realizar novo empréstimo de
material bibliografico nas Bibliotecas do SIBi/USP.

Artigo 31 - Ao usuario que danificar ou extraviar material bibliografico, mesmo
apresentando Boletim de Ocorréncia (BO), é obrigatério o ressarcimento ao
SDO/FOUSP mediante a reposicdo de obra idéntica, em bom estado de

conservacao.
8 1° - A obra esgotada pode ser reposta por outra, a critério do SDO/FOUSP.

8§ 2° - Faculta-se ao SDO/FOUSP, em qualquer caso, receber o valor de

mercado correspondente a obra extraviada ou danificada.

Artigo 32 - Os usuarios em débito com o SDO/FOUSP nao poderdo fazer novo
empréstimo até a reposicdo do material, salvo com a apresentacdo do BO quando

se tratar de furto e/ou roubo.
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Secédo X — Do Uso do Guarda-Volumes

Artigo 33 - E vetada a permanéncia de usuarios com bolsa, mochila ou pasta de

qualquer natureza no interior do SDO/FOUSP.

8 1° — Aos usuarios sao disponibilizados guarda volumes durante sua
permanéncia no SDO/FOUSP.

§ 2° - O SDO/FOUSP néo se responsabiliza pelos pertences mantidos e/ou

deixados nos guarda volumes.

Secéo Xl — Demais Servigos do SDO/FOUSP

Artigo 34 — A comutagédo bibliogréafica atende ao usuario interno do SDO/FOUSP e

0s provenientes de Instituicdes que ndo possuem bibliotecas.

Artigo 35 — O servico de normalizacdo técnica de documentos é oferecido a
comunidade FOUSP e FFO-FUNDECTO.

8 1° - O SDO/FOUSP tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis para normalizar o
trabalho, podendo solicitar que 0 mesmo passe por uma segunda revisao ou

mais.

§ 2° - Apos a revisdao final, o SDO/FOUSP tera o prazo de 3 (trés) dias Uteis
para a elaboracado da ficha catalogréfica.

Artigo 36 - O servico de levantamento bibliografico é oferecido a todos os usuarios,

sem Onus, conforme segue:

§ 1° - Pelo proprio usuario com o auxilio dos bibliotecarios e/ou monitores.
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§ 2° - Pelo formulario, impresso, de solicitacdo de levantamento bibliogréafico
diretamente no SDO/FOUSP, ou o eletrénico disponivel na home page do
SDO/FOUSP.

§ 3° - O resultado do levantamento bibliografico podera ser encaminhado:

| - Via correio eletrénico (gratuitamente);

Il - Via correio convencional (despesas por conta do usuario).

Artigo 37 - O atendimento online esta disponivel na home page do SDO/FOUSP

www.fo.usp.br/sdo.
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CAPITULO Il — Dos Procedimentos para Uso dos Computadores

Artigo 38 — O SDO/FOUSP disponibiliza computadores aos seus usuarios desde

gue observadas as seguintes regras:

§ 1° - E vetada a baixa de arquivos (downloads), instalacdo, modificaco,
exclusdo e alteracdo de pastas nas telas de apresentacdo do sistema e

icones de acesso aos softwares, assim como a alteracéo de suas posicoes.

§ 2° - A utilizacdo dos computadores é gratuita. A busca, a recuperacao e a
localizacdo da informacdo nele realizadas poderdo ser gravadas em CD-

ROM, pen drive ou serem enviadas por e-mail.

8§ 3° - Duvidas ou problemas técnicos deverdo ser comunicados ao

bibliotecario de referéncia.
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CAPITULO Il — Dos Procedimentos para Uso do Miniaudit6rio

Artigo 39 - Destinado, principalmente a comunidade FOUSP, com finalidades
didaticas obedecendo as seguintes prioridades: cursos, palestras, treinamentos e

aulas.

Artigo 40 - A reserva para uso do miniauditério deverd ser feita no SIDC e
confirmada pelo envio de oficio a Diretoria do SDO/FOUSP.

Artigo 41 — O solicitante recebera uma cépia dos “Procedimentos para uso do

miniauditério do SDO/FOUSP”, que devem ser observados.
Artigo 42 - O solicitante é responsavel pela ordem e manutencdo do miniauditorio.

Artigo 43 - Os equipamentos serdo ligados e desligados por funcionarios do
SDO/FOUSP.

Artigo 44 - O horério para uso do miniauditério obedecera, o artigo 11 da Secéo Il

deste Regulamento.
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CAPITULO IV — Dos Procedimentos para Cursos de Orientacdo Bibliogréafica e

Metodologia da Pesquisa Cientifica

Artigo 45 - As aulas, cursos ou orientagdes a serem ministradas a comunidade da
FOUSP e da FFO-FUNDECTO pelos profissionais do SDO/FOUSP, deverdo ser
solicitadas no Servico de Referéncia pessoalmente ou pelo telefone (11) 3091-7816

ou também por e-mail (bibfo@usp.br), obedecendo, sua realizacdo, a uma agenda

prévia.
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CAPITULO V — Das Disposicdes Gerais

Artigo 46 - O cartdo de identificacdo com data de validade € de uso pessoal e
intransferivel e obrigatério para o empréstimo, devolugéo, reserva e demais servigos
do SDO/FOUSP.

Artigo 47 - As normas de funcionamento encontram-se disponiveis na home page
do SDO/FOUSP.

Artigo 48 - ApOs a consulta ao acervo, o usuario devera deixar o material sobre a

mesa e/ou carrinho de guarda, ndo devendo recoloca-lo na estante.

Artigo 49 - Para melhor controle do material pede-se aos docentes da FOUSP que
mantenham o SDO/FOUSP informado sobre os periodos de provas e trabalhos, bem

como a bibliografia.

Artigo 50 - E vetada a entrada no SDO/FOUSP com qualquer tipo de alimento ou
bebida.

Artigo 51 — O uso de aparelhos celulares deve ser feito com parciménia.

Artigo 52 - Casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela Comissao de
Biblioteca da FOUSP.
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