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BE oo %0 paulo COMO DOAR A BIBLIOTECA

Todas as doacBGes devem seguir a Portaria n°® 2377, de 30 de junho de 2020 (disponivel em
https://www.ifsp.edu.br/images/reitoria/Portarias/2020/JUN PORT 2377 .pdf), que aprova o
Manual de Gestdo Patrimonial dos Acervos da Bibliotecas do Instituto Federal de Educacéao,
Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP. E .,'.E

Para tanto, € necesséario preencher, no SUAP, um Termo de Doacéo de Material.

Acesse https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/ ou utilize o QR Code ao lado. E
1

Livros adquiridos com verba de instituicdes de fomento devem ser entregues no setor de Patrimonio (CPA).

Clique em 1 - Documentos/Processos > 2 - Documentos Eletrénicos > 3 - Documentos >
4 - Adicionar Documento de Texto.

Inicio »» Documentos de Texto

Documentos de Texto T scicionar Documentode Texio JLRRN

Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documehto de Texto

# INicio

Tipo do Documento: *

Termo
Processos Eletrénicos Modelo: *
# INiclo Q ENSINO: BIBLIOTECA - TERMO DE DOAGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAGICO
Processos Fisicos
Nivel de Acesso: t
£3J ENSINO Restrito
@ PESQUISA
# EXTENSAO IpoteseLomal: | vivcao Passiel Sidados pessoals's dados possoals sensivels (31 da Ll P 12:52712011)
3% GESTAO DE PESSOAS A hipétese legal s6 € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos
= ADMINISTRAGAO Processos Eletronicos
« ) CBI-SPO
L TEC DAINFORMACAO Prorteens Ebkcos Setor Dono:
Se o setor desejado ndo est listado, solicite permisséo 8o chefe desse setor -
£3J ENSINO A "
SSUNto:" | poacio de livros para a Biblioteca do Campus S0 Paulo - (Nome de quem esta doando)|

@ PESQUISA

i EXTENSAO

% GESTAO DEPESSOAS

7= ADMINISTRACAO

L] TEC_ DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS 171 caractere(s) restante(s)

® COMUNICACAO SOCIAL Classificagbes:

062 - DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS), 062.12 - DOACAO

L DES. INSTITUCIONAL

@ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

Em “Setor Dono”, coloque o setor de quem esta doando o material. Preencha os demais campos
conforme a imagem acima e clique em Salvar.

Abrira a janela “Termo de Doacao de Material”. Clique em Editar e em Texto. Preencha todos os
campos em vermelho e a lista com as referéncias dos livros doados (conforme exemplos no
modelo) e clique em Salvar e Visualizar. Somente apds isso, clique em Concluir.

Documento #2537% m Compartilhar Documento | ditar ~ RSt

Visualizagao do Documento (0.06 MB)

# INicio

Ministério da Educacio

1
=l INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo
B DF FDUCACAD, IENCIA  TECNOLOGIA Campus S3o Paulo
COORDENADORIA DE BIBLIOTECA
Documento 405373 Registro de Agdes
£ Ensino TERMO DE DOAGAO DE MATERIAL
@ PESQUISA JXXX, inscrito(a) no CPF de n2 XXX.XXX.XXX-XX efetuei doagdo dos
s los em anexos a Biblioteca do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e



https://www.ifsp.edu.br/images/reitoria/Portarias/2020/JUN_PORT_2377_.pdf
https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

Cligue em Assinar e

Com Senha.

Clique em

Definir Identificador e
em Assinar Documento.

Assinatura de Documento

Siglado Tipo de
Documento:
Namero: *

Ano:

Sigla do Setor

Definir Identificador

TERMON.°

13

2022

CBI-SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

Assinatura de Documento

Senha:

Assinar Documento

Use sua senha do SUAP.

Entdo, cligue em Finalizar Documento e em Criar Processo. Abrira a janela abaixo. Preencha
0s campos conforme a imagem e cliqgue em Salvar.

Interessados:* P

Tipo de Processo: *

Assunto:

Nivel de Acesso: * Publico

Hipétese Legal

Setor de Criagdo: * |

Adicionar Processo Eletronico

Ensino: Biblioteca

(Nome de quem esté fazendo a doagao)

Doagao de livros 4 Biblioteca do campus S3o Paulo

(Setordo IF onde o doador trabalha)

© Ajuda

m Salvar e adicionar ouro(a)  Saivar e confinuar editando

Cliqgue em Encaminhar e em Com Despacho.

| Emwamice

Processo

Dados Gerais

Setor de Origem:

Interessados: 1

Datado
Cadastro:

Nimero
Protocolo:

Documentos 1

Finalizado

Termo: TER

Nivel de Acesso:

| Restrito

Tipo: Ensino: Biblioteca

Incluido por:

(@ finaar J e encamionar « & Baar/Visualizar Processo
| Comdespacho

Assunto: Doaco de livros & Biblioteca do campus Szo Paulo.

Sem despacho

Nivel de Acesso: | Publico

Ultima Modificagdo:

ore e

Assinado por-

Tramites

© Nenhum tramite registrado.

Registro de Actes

Ver Detalhes

Total de 1 item

Criag#o do processo.

Total de 1item




Encaminhe o processo conforme a imagem abaixo, preenchendo seu Perfil e Senha e clique em
Salvar.

Encaminhar Processo:

Por favor, corrija os erros abaixo.

Dados da Tramitacédo

Despacho: *

pi de doaco 4 Bibl Sao Paulo)

Este campo é obrigatdrio,

Buscar setor dedestino  ® AutoCompletar ~ OArvore O Sugestso do Sistema: None

Setor de Destino: Q CBISPO .
Autenticacdo

Perfil:*

Senha: *

Use sua senha do SUAP

Sua doacdao esta concluida. Agora vocé ja pode levar os livros doados a Biblioteca.

[ v Tramites
Em tramite
Processo Legos
Enviado Recebido
Aguardando recebimento
& Baixar/Visualizar Processo v Y.l Remover Ultimo Tramite
Dados Gerais O CBI-SPO:
| Agusrasnco recepiments
Setor de Origem: Nivelde Acesso: | Pablico
Tipo:  Ensino: Biblioteca (o)
Assunto: Doagso de livros  Biblioteca do campus S&o Paulo.
Interessados: 1
Datado i 2
Cadastro: Gitima Modificacko; Registro de Agoes
Nimero
Protocolo: Ver Detslhes
Total de 1item
’ y i Criagéo do processo.
Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relaciona
Total de 1item
Despacho: 1015822
Encaminhado por: Destino:
CBI-SPO
Finalizado
Termo: TERMO N°
TESTE
Nivel de Acesso: Hipétese Legal Incluido por. Assinado por.
o Informagéo Pessoal -
dados pessoais e dados
pessoais sensiveis (Art.
31dsLein®
12.527/2011)

A Biblioteca Francisco Montojos agradece sua doacao.




