
          COMO  DOAR  À  BIBLIOTECA 
 
Todas as doações devem seguir a Portaria nº 2377, de 30 de junho de 2020 (disponível em 
https://www.ifsp.edu.br/images/reitoria/Portarias/2020/JUN_PORT_2377_.pdf), que aprova o 
Manual de Gestão Patrimonial dos Acervos da Bibliotecas do Instituto Federal de Educação, 
Ciência e Tecnologia de São Paulo – IFSP. 
 
Para tanto, é necessário preencher, no SUAP, um Termo de Doação de Material. 
 
Acesse https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/ ou utilize o QR Code ao lado. 
 
Livros adquiridos com verba de instituições de fomento devem ser entregues no setor de Patrimônio (CPA). 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Em “Setor Dono”, coloque o setor de quem está doando o material. Preencha os demais campos 
conforme a imagem acima e clique em Salvar. 
 
Abrirá a janela “Termo de Doação de Material”. Clique em Editar e em Texto. Preencha todos os 
campos em vermelho e a lista com as referências dos livros doados (conforme exemplos no 
modelo) e clique em Salvar e Visualizar. Somente após isso, clique em Concluir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 
 
 
Clique em Assinar e 
Com Senha. 
 
 
Clique em 
Definir Identificador e 
em Assinar Documento.   Use sua senha do SUAP. 
 

 
Então, clique em Finalizar Documento e em Criar Processo. Abrirá a janela abaixo. Preencha 
os campos conforme a imagem e clique em Salvar. 
 

 
 
Clique em Encaminhar e em Com Despacho. 
 

 



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

 
 
                    Use sua senha do SUAP 
 
Sua doação está concluída. Agora você já pode levar os livros doados à Biblioteca. 
 

 
 

A Biblioteca Francisco Montojos agradece sua doação.  
 
 


