
TUTORIAL
SOLICITAÇÃO DE DOAÇÃO DE
MATERIAIS INFORMACIONAIS

(LIVRO FÍSICO)

Sistema Integrado de Bibliotecas (SIBi)



Portaria nº 
1349/2023/FUMA/OE
C/REITORIA/GR

Dispõe sobre o recebimento 
emergencial de doação de 
material informacional de 
pessoas físicas ou jurídicas 
para as bibliotecas da 
Diretoria Integrada de 
Bibliotecas da Universidade 
Federal do Maranhão.

O registro da doação deve ser 
feito pelo doador por meio de 
preenchimento do formulário 
eletrônico de solicitação de 

doação no  Sistema Integrado 
de Patrimônio, Administração e 

Contratos (SIPAC).

O doador receberá um e-mail  
com as informações de data, 

horário e local para a 
realização da entrega do 
material informacional.

Se a doação não for entregue 
no prazo estabelecido, a 

solicitação de doação será 
invalidada. 

O Sistema gerará o Termo de 
Doação, que será enviado para 

o e-mail do doador.



Portaria nº 
1349/2023/FUMA/OE
C/REITORIA/GR

Dispõe sobre o recebimento 
emergencial de doação de 
material informacional de 
pessoas físicas ou jurídicas 
para as bibliotecas da 
Diretoria Integrada de 
Bibliotecas da Universidade 
Federal do Maranhão.

§7º. O material informacional 
deixado voluntariamente em 

qualquer uma das bibliotecas 
sem o registro da solicitação de 
doação por meio do SIPAC, não 
se caracterizará doação e será 

eliminado.

Atenção



Art. 5º Não serão aceitas doações de materiais informacionais:

Infestados por insetos nocivos, mofos ou fungos, visando a prevenção e proteção do outros 
materiais;

Com conteúdo incompleto, rasgado ou faltando páginas, riscado em excesso, molhado ou 
qualquer outro dano que interfira na leitura completa do conteúdo;

Edições com conteúdo desatualizado (leis, normas, decretos, resoluções, entre outros).

Material em formato obsoleto (sem compatibilização com equipamentos existentes);

Apostilas e relatórios;

Cópias de material bibliográfico e outras formas de reprodução não autorizadas, de acordo 
com Art. 29 da lei de direitos autorais, Lei nº 9.610 de 19 de fevereiro de 1998;

Materiais que não recebem patrimônio institucional (periódicos impressos ou eletrônicos e 
livros eletrônicos (E-Books).

§1º

§2º

§3º

§4º

§5º

§6º

§7º



Solicitação de Doação de Materiais Informacionais
O doador deve acessar o Portal Público SIPAC ou SIGAA -> Biblioteca -> Solicitação de Doação de 
Materiais Informacionais



Solicitação de Doação de Materiais Informacionais

Portal Público SIGAA -> Biblioteca -> Solicitação de Doação de Materiais Informacionais



Preencha as informações solicitadas no formulário

Antes de preencher o 
formulário, o doador deve 
ler atentamente os termos 
estabelecidos para a 
doação de material 
informacional. Após a 
leitura, marque a opção 
“Declaração de ciência” e 
clique em “Solicitar 
Doação de Materiais 
Informacionais”.

Inclua as informações 
do livro e clique em 
“Adicionar”

Escolha a 
biblioteca de 
destino da 
doação



A Biblioteca receberá o e-
mail de notificação da 
solicitação de doação de 
material informacional.



O doador receberá um e-
mail  com as informações 
de data, horário e local 
para a realização da entrega 
do material informacional.



Após recebimento do 
material pela biblioteca, o 
doador receberá um e-mail  
com o Termo de Doação.



Relatório de Doação
O acompanhamento de livros recebidos por doação é realizado por meio do portal público do SIPAC – 
Relatório de Doação 



Relatório de Doação

Preencha as 
informações 
do formulário 
e clique em 
“Gerar 
Relatório”



Relatório de Doação

Informações geradas no “Relatório de livros recebidos por meio de doação”



Dúvidas 

Divisão de Desenvolvimento de 
Coleções – DDC/SIBi/UFMA

3272-8650

 ddc.sibi@ufma.br
scfa@ufma.br

mailto:ddc.sibi@ufma.br
mailto:scfa.sibi@ufma.br
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