Manual de doacg¢ao via

Universidade ..0'
u eeeeeeeee %
Uberlandia



SUMARIO

1 —APRESENTACAO- -
2 — CONTA GOV.BR

2.1 — Criacao decontadeacesso ...
2.2 - Recuperacaodesenha ...

3 — CADASTRO DA DOACAO NO DOACOES GOV.BR

4 — ENTREGA DA DOACAO NA BIBLIOTECA
CENTRAL SANTA MONICA .o

REFERENCIAS



APRESENTACAO

Nos Uultimos anos, diversas normativas do Governo

Federal passaram a determinar que todas as doacOes para
entidades federais devem utilizar o sistema

@ eagtes (https://doacoes.gov.br).

Desta forma, o Sistema de Bibliotecas da Universidade
Federal de Uberlandia (SISBI/UFU) o instituiu como sistema
unico para o recebimento de ofertas de doacdes.


https://doacoes.gov.br/

CONTA GOV.BR!

Com um unico usuario e senha vocé podera utilizar todos
0S servicos publicos digitais que estejam integrados com a
Conta gov.br.

Para acessar ao Doacbes, €& necessario estar
cadastrado na Conta gov.br.

Caso voce ja tenha uma Conta gov.br, va para a pagina
21 (CADASTRO DA DOACAO NO DOACOES GOV.BR).

1 Todas as informacgdes desta segao foram retiradas da pagina: http://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/index.html
(BRASIL, 2021).



http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/index.html

Criacao de conta de acesso

Clique no botéo Crie sua conta gov.br na tela do
https://acesso.gov.br;

Acesse sua conta com

B Numero do CPF

Caso nao lembre se possui uma conta. digite o numero do
seu CPF mesmo assim para verificar

CPF

Digite seu CPF I

Uma conta govbr garante a identificacdo de cada
cidad&o que acessa os servigos digitais do governo

Crie sua conta gov.br

[® Bancos Credenciados
8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

[ Eicou com duvidas?


https://acesso.gov.br/

Selecione a opcédo Numero do CPF*;

Opcdes de cadastro

Selecione uma das opcles e siga as onentaces para
criar sua conta govlbr

a° Walidacio Facial no App Meu govlbr
Bancos Credenciados

Internet Banking

@ 9 @

Mumero do CPF
B certificado digital

® Certificado digital em nuvem

( Cancelar )

2 Para saber como realizar o cadastro de outra forma, acesse as orientacdes para criar uma conta de acesso (BRASIL,
2021).



http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html

Preencha CPF, Nome, e margue as opcoes Li e estou de
acordo com os Termos de uso e Nao sou um robo. Clique no
botao Avancar,;

@ > Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Dados Cadastrais Validar Dados Habilitar Cadastro Cadastrar Senha

o @ © @

Cancelar



Responda as perguntas relacionadas as suas informacoes
pessoais. Cligue no botao Avancar;

@ > Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Dados Cadastrais Validar Daclos Habilitar Cadastro Cadastrar Senha
(2 (1)
! 2 ©, O,

Por guestoes de seguranca. vocée devera responder algumas perguntas para validarmos seus dados

1. Qual & o primeiro nome da sua mae?

(o) (s ) (o) (e ) (ereanes ) (o) (ommes)

2. Qual € o seu ano de nascimento ?

(=) (=) ) (=) =) (=) (=)

3. Qual & o seu més de nascimento ?

[ OUTUBRO ] [ JANEIRO ] [ AGOSTO ] [ FEVEREIRO] [ JUNHO ] [ ABRIL ] [ JULHO ]
Cancelar




Selecione a opcéao que deseja receber o codigo, preencha o
conteudo da opcéo (e-mail ou telefone celular) e cligue no botéo
Avancar,;

A& - Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Dados Cadastrais Valiclar Dados Habilitar Cadastro Cadastrar Senha
()
! 2 @ *)
Para ati t iaremos um cédigo para vocé. Como prefere recebé-|
& E-mail
B SMS

Cancelar



Digite o cddigo de acesso e cligue no botao Avancar,

# - Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Dados Cadastrais Validar Dados Habilitar Cadastro Cadastrar Senha
N
! 2 @ &
Um codigo foi enviado para Por favor, digite-o no campo abaixo

Cadigo de 6 caracteres

Nao recebeu o codigo?
Reenviar codigo




Preencha com a senha escolhida e cligue no botao Concluir
para finalizar o cadastro;

A > Criar conta com CPF

Criar conta com CPF

Dados Cadastrais Validar Dados Habilitar Cadastro Cadastrar Senha

1 2 3 o

CPF

Nova senha

@ A senha deve ter minimo 8 e mdximo 70 caracteres.

@ A senha deve ter pelo menos uma letra maitiscula.

® A senha deve ter pelo menos uma letra minuscula

@ A senha deve ter pelo menos um simbolo. Ex "1#8 % &+- /. =7@\
@ A senha deve ter pelo menos um ntmero.

Repita a senha

Sua Conta gov.br foi criada.



Recuperacao de senha

Na tela inicial (https://acesso.gov.br), digite o CPF e clique no
botao Avancar,;

Acesse sua conta com

B Numero do CPF

Cas0 nao lembre se possul uma conta. digite o numero do
seu CPF mesmo assim para verificar

CPF

Digite seu CPF



https://acesso.gov.br/

Marque a opcéo Nao sou um robo e clique em Avancar;

# - Recuperacdo de Conta

Recuperacao de conta
Antes de prosseguir, por favor resolva o Captcha abaixo e clique em Avancar

™

reCAPTCHA

Cancelar

N&o sou um robd



Recuperar por e-mail’:

4 > Recuperacdo de Conta

Recuperacao de conta
Selecione uma das opcoes abaixo para gerar uma nova senha para sua conta gov.br.

&4 Validagio Faclal no aplicative Meu gov.br
Para usuarios que possuem Titulo de Eleitor ou CNH @

[® Bancos Credenciados

Utilize a autenticagdo do seu Banco [O]

= Email mt™ " @gm

[ Internst Banking

Passc-a-passo de como recuperar sua senha atraves do seu Internet Banking. @

@ Nao conseguiu recuperar sua conta com nenhuma das opgdes acima? Entre em contato com nosso suporte!

3 Mostraremos como recuperar a senha por e-mail € por mensagem de texto (SMS). Para outras formas de recuperar a
conta, acesse as orientacfes para recuperar a conta de acesso (BRASIL, 2021).



http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/formarrecuperarconta.html

Marque a opcéo Nao sou um robo e cligue em Enviar codigo;

# - Recuperacao de Conta

Recuperacao de conta com E-mail

E-mail Confirmar Codigo Nova Senha
6O ®
Ry Ry

.......

Para garantir que ¢ e-mail mt™* " @gm seja seu, o gov.br enviara um codigo de verificacéo

™

reCAPTCHA

-

N&o sou um robd



Abra o e-mail e busque o codigo de acesso encaminhado;

govb

Ola

Valide o codigo abaixo para recuperar sua conta de acesso no gov.br

Codigo de validacéao

739168

Este cddigo € valido até 04/07/2021 as 16:54.

Nunca informe seus dados de acesso para outra pessoa.

Equipe gov.br



Digite o cddigo de acesso e cligue no botao Avancar,

@ - Recuperacio de Conta

Recuperacao de conta com E-mail

E-mail Confirmar Codigo MNova Senha
&)
1 © ®

ssse

.......

Um codigo foi enviado para mt Por favor, digite-o no campo abaixe.

Codigo de 6 caracteres

|nsira o cédigo

Nao recebeu o codigo?

Reenviar codigo

-



Defina a senha e clique no botao Concluir para finalizar a
recuperacao da sua conta por e-mail;

# - Recuperacio de Conta

Recuperacao de conta com E-mail

E-mail Confirmar Codigo MNova Senha

__ & 2 e_

CPF

Nova senha

@ A senha deve ter minimo 8 e mcximo 70 caracteres.

& A senha deve ter pelo menos uma letra maitiscula.

@ A senha deve ter pelo menos uma letra minuscula

@ A senha deve ter pelo menos um simbolo. Ex "' #5%& -/ =?2@\
& A senha deve ter pelo menos um ntimero.

Repita a senha

-



Marque a opcéo Nao sou um robo e cligue em Enviar codigo;

A > Recuperacao de Conta

Recuperacao de conta com Celular

Celular Confirmar Codigo Nova Senha

© @ ©,

ooooooooo

Para garantir que o telefone celular 81 seja seu, o govbr enviara um codigo de verificacio.

™

reCAPTCHA

Privacidade - Termos

-

N&o sou um robd



Conferir a mensagem recebida e digitar o codigo no campo
Codigo de 6 caracteres e cligue no botao Avancar,

A : Recuperacdo de Conta

Recuperacao de conta com Celular

Celular Confirmar Cédigo Nova Senha

: e ©,

qqqqqqqqq

Um codigo foi enviado para 81 Por favor, digite-o no campo abaixo.

Codigo de 6 caracteres

Insira o codigo

Nao recebeu o codigo?

Reenviar codigo

-



Defina a senha e clique no botao Concluir para finalizar a
recuperacao da sua conta por SMS.

A > Recuperacdo de Conta

Recuperacao de conta com Celular

Celular Confirmar Codigo Nova Senha

1 2 e_

CPF

Nova senha

‘ Digite a nova senha @ ‘
Repita a senha

‘ Repita a senha @ ‘

-



CADASTRO DA DOACAO NO DOACOES GOV.BR

12 FASE - Oferta da doacao - Para iniciar uma doacao para as
Bibliotecas UFU, acesse https://doacoes.qgov.br, cligue no botao
Entrar, selecione a opcao Sou um usuario privado cligue em
Entrar com gov.br;

ACESSO A INFORI LAGAD ORGAOS DO GOVER!

Doogdes o Federal A 2
o & Entrar
= Menu

Bem-vindo(a) ao Doagoes gov.br

Conectando quem tem a quem precisa.



https://doacoes.gov.br/

Acesse a conta informando o CPF e clicando em Continuar

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

g V b Digie seu CPF |

Uma conta gov.br

gara nte a identificagéo Outras opcodes de identificacao:
de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

BR Login com QR code
[® Seubanco
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

@ Entenda a conta govbr



Digite a senha da sua conta gov.br e cligue em Entrar,

Digite sua senha

. ﬁ CPF
) '"’L

| ........ . ® ‘

Digite sua senha para acessar o login unico do
governo federal Esqueci minha senha

o) D




Verifigue se seu home aparece no canto superior direito e clique
em Quero doatr;

Doggvogf, Governo Federal Anunc :; =2 of v
= Menu Q

Bem-vindo(a) ao Doagoes gov.br

Conectando quem tem a quem precisa.

A PATRIA AMADA
s o BRASIL



Antes de iniciar o processo de doacao, sugerimos que faca um
rascunho com as informacoes que serao solicitadas pelo
Sistema. Tenha em maos:

v’ Dados das obras: autor, titulo, edicdo e data;
v Valor de mercado: valor de mercado de cada item:

v' Fotos: foto unitaria ou de todos os titulos, se for o caso.

Obs.: Na pagina 27 consta o detalhamento destas informacdes.



Etapa 1 — Identificacao do doador: Confirme os dados
preenchidos e cliqgue em Proximo;

Tipo de Doador’

[ PESSOA FISICA - PF

Telefone Principal’




Etapa 2 — Doacéao: Informe os dados da(s) obra(s), conforme
abaixo, e em seqguida clique em Proximo:

Titulo: Doacéo de livros;
Tipo de material/Servi¢co: Permanente;

Categoria do Material/Servico: Colecbes e Materiais
Bibliograficos;

Descric&o: Nesse campo € necessario elencar informacdes dos
materiais a serem doados, conforme sugestao a seguir, bem
como o valor individual em caso de doacdo de mais de uma
obra:

- Autor(es): Informar o(s) autor(es) da obra;



Titulo: Informar o titulo completo e, se for o caso, o subtitulo;
Edicao: informar, se tiver,

Data de publicac&o: informar o ano que a obra foi publicada. Em
caso de varias opcoes, informar o ano mais atualizado.

Justificativa da doacgao: caso queira, justifique;
Quantidade: Informe a quantidade total de itens;
Fornecimento em: Selecione UN;

Valor de mercado: Some os valores fornecidos no campo
Descricéao;



Localizacdo do bem ou local de prestacao do servico: Informe a
cidade onde os bens estéo localizados;

Possui Onus ou Encargos: selecionar a op¢do N&o;

Possui Donatario: selecionar a opcao Sim;

Data Limite de manifestacdo de interesse e autorizacdo de
publicacdo: o sistema automaticamente sugere 2 dias apos a data

vigente, porém solicitamos alterar para 5 dias apés a data do
anuncio.

Revise as informacdes e cligue em Proximo.
Nota: Em casos de doacdes com grande quantidade de titulos e

exemplares, solicita-se entrar em contato com sesel@dirbi.ufu.br para
verificar a necessidade de uma avaliac&o prévia.



Doagao
Numero de anancio

Titule’

Exemplo de preenchimento:

Doagao de livros

Tipo do Material /Servigo” Categoria do Mate: Servigo'
Permanente ~ l COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS ~ l
1) Autor: Wagner Strachicin - Titulo: Consciéncia antidogmatica - Edicao: 1 - Ano de publicagao: 2019 - Valor de mercado: R$20.00
2] Autor: Meisés Fernandes Lemos - Titulo: Psicandlise e cinema: em busca de uma aproximacao - Edicdo: 1 - Ano de publicacdo: 2020 - Valor de mercado: RS40.00
)
Justificativa da doacda
Democratizar o acesso a informagdo
]
Quantidade * Fornecimento em’” Valor Unitario Mercado
2 1UN > ] I £0.00
c do bem ou local de pre
Uberlandia
]

Possui Onus ou Encargos®
sim  QNao

Data Limite de manifestacdo de interesse”

Possui Donatério”
QO sim Nao

10/01/2022

Contato



Etapa 3 — Donatario: Informe o (6rgéo) e, em seguida, clique
em Proximo;

Orgéo: 26274 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Entidade do Donatario: 154043 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL
DE UBERLANDIA

Nota: ainda néo foi possivel inserir o Sistema de Bibliotecas como opc¢éo de Entidade do Donatario.

Mensagem ao Donatéario: Destinado ao Sistema de Bibliotecas.




Etapa 4 — Fotos: Cligue em + Procurar para selecionar as fotos
do(s) item(ns) ofertado(s) em seu dispositivo. Depois de
Inseridas as fotos, clique em Proximo;

Fotos

g g
< = -4
g L

do anuncio: 61197
Atuais
Vocé alterar a ordem

m
Z 00
< + g
[+)
= = g
] 3 g
g ]
£
£



Etapa 5 — Resumo: Revise as informacOes e, caso alguma
esteja incorreta, cligue em Voltar para efetuar as correcoes
necessarias.

Caso esteja tudo certo, cligue nas caixas de selecao para
fornecer as declaracbes necessarias e, em seguida, cligue em
Enviar para Autorizacao de Publicacao;

Encaminhe um e-mail para sesel@dirbi.ufu.br, informando o
numero do anuncio. Isso possibilitara ao setor responsavel o
pronto acompanhamento.



mailto:sesel@dirbi.ufu.br

Etapa 5 — Resumo

DOAGAO DE LIVROS

I 2 disponive: a 1w

MA PATRICIA

RLANDIA - MG

Justificativa da doagso

Democratizar o

Localizagio do bem

Caracteristicas

po Categoria

rmanente

1

Publicacao

Declaro estar ciente dos termos do Decreto n° 9764, de 11 de abril de 2019

Declaro que sou proprietario do bem a ser doado ou servico a ser prestado.

Declaro que a doagio ndo & um bem publico ou de empresa privada

Declaro que inexistem demandas judiciais ou administrativas sobre o bem a ser doado.

Declaro estar ciente que o anuncio sera submetido a um filtro previamente a sua publicagdo. Anuncios ilicitos ou imorais serdo rejeitados. podendo o r acionado nas

2

dm

trativas,

Valor Unitario Mercado

civeis e criminais.

Valor Total Mercado

Possui 6nus ou encargos
N

Enviar para autorizacéo de publicacio



Parecer e autorizacao em relacao a doacéao:

Apos enviado o anuncio € analisado pelo donatario e
disponibilizado no sistema DoacOes para visualizacao e
demonstracao de interesse, se for o caso;

ApoOs demonstracdo de interesse o doador deve autorizar a
doacéo utilizando o menu “Autorizar Doacao’,



ApoOs selecionar a opcao “Autorizar Doacéo” no menu. O
doador deve clicar no icone do “Martelo” que aparece no final da
pagina, conforme destacado na tela abaixo:

Interessadol(s):
Orgéo ~ Entidacde Interessado 2l Qtde.. HEE Lo A Tan f Ho_ra EoE { [+ Situacao Restante
Interesse Autorizada Doada Interesse Auterizacao Doacao
154043 - FUNDACAD
UNNERSIDADE FEDERAL DE 14 14 o] 11;2?3‘{22(;22 15533:22%22 Aprovado
UsERLAND A DD ° '
Total: 14 14 0 Qtde. ndo autorizada: O

~ Finalizar Autorizagdo

Na proxima caixa o doador deve manter ou alterar a quantidade de itens a serem
doados e clicar em “Confirmar”;

Autorizar Doacao

nteressad Quantidade Solicitada:

FEDERAL DE UBERLAMDIA




Apos confirmar o doador deve clicar em “Finalizar
Autorizacao’.

Interessado(s):
Grgédo # Entidade Interessado R Qtde.. LRz i TED ; Ho_ra D { [Fzm Situacao Restante
Interesse Autorizada Doada Interesse Autorizagao Doacao
1540435 - FUNDACAD
Andrea Cristina Teixeira - (34) 11/03,2022 16/,03/2022
UNIVERSIDADE FEDERAL DE = 14 14 o = ) Aprovado -~
UBERLAMDIA 32394258 - andreat@ufubr 135129 092420
Total: 14 14 o Qtde. nao autorizada: O

‘ ~+ Finalizar Autorizacao ’

E finalmente o doador deve clicar em “Sim” na ultima caixa do
processo de autorizacao da doacao:

Confirmacao

Confirma a finalizacio de autorizacdo de doacio?

--------

r T
I L .
‘ r

Wy *

--------




Desta forma, fica concluida a primeira etapa do processo de
doacao. A Biblioteca entrara em contato por e-mail informando
sobre a recusa ou aceitacao da doacao, bem como os demais

procedimentos conforme o caso.



ENTREGA DA DOACAO NA BIBLIOTECA
CENTRAL SANTA MONICA

O envio das doacdes sera alinhado por e-mail. As doacodes
devem ser entregues na Biblioteca Central Santa Monica.



O Termo de doacao devera ser assinado via Processo que sera
aberto no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI);

Caso prefira, as obras podem ser enviadas via Correios para:

Universidade Federal de Uberlandia
Campus Santa Monica
Biblioteca Central Santa Monica - Setor de Selecao

e Aquisicao
Avenida Jodo Naves de Avila, n° 2121 — Bloco 3C —
Bairro Santa Monica — Uberlandia-MG — 38.400-902




As Bibliotecas UFU agradecem a sua doacao!
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