=

% Universidade Federal de Santa Catarina
&3 Sistema de Gestdo de Processos Digitais

e * TERMO DE ABERTURA DE CORRESPONDENCIA

UFSC

Correspondéncia MEM C 1/DINV/DGP/PROAD/2019

Dados do Cadastro

Entrada:
Setor origem:
Assunto:
Detalhamento:

07/03/2019 as 14:53

DINV/DGP/PROAD - Diviséao de Inventario e Apoio aos Agentes Patrimoniais
Patriménio - agente

Aos Agentes Patrimoniais Natos (Pr6-Reitores, Secretérios, Diretores das

Unidades Académicas e Administrativas)
Assunto: Instru¢des para Designacao e Dispensa de Agentes Patrimoniais



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

Divisdo de Inventario e Apoio aos Agentes Patrimoniais
dgp.proad.ufsc.br
inventario.dgp@contato.ufsc.br

Memorando Circular n.° 001/2019/DINV/DGP/PROAD
Floriandpolis, 07 de margo de 2019.

Aos Agentes Patrimoniais Natos (Pro-Reitores, Secretarios, Diretores das Unidades
Académicas e Administrativas)

Assunto: Instrugdes para Designacio e Dispensa de Agentes Patrimoniais

1. O Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD) alerta aos
agentes natos que, para manter o trabalho relacionado as atualizagdes patrimoniais em
dia, ¢ fundamental a designagdo de agentes patrimoniais. Sendo assim, seguem
instrugdes para a designacdo e a dispensa de agentes patrimoniais, as quais, também,
estdo disponiveis em nossa pagina dgp.proad.ufsc.br :

-Instrucdes para designacdo: Para que um servidor possa ser designado
agente patrimonial, é necessario que sua chefia imediata encaminhe a CAA/PROAD
uma solicitagdo digital via SPA indicando o nome, o SIAPE e o setor em que o servidor
atuara como agente. A PROAD emitira a Portaria e encaminhard ao DGP/PROAD para
as devidas providéncias;

-Instrucées para dispensa: Para que um servidor possa ser dispensado
da designacdo de agente patrimonial, ¢ necessario que sua chefia imediata encaminhe a
CAA/PROAD uma solicitagao digital via SPA informando a dispensa do servidor e o
nimero da Portaria que o designou. A PROAD emitira a Portaria de dispensa e
encaminharda ao DGP/PROAD; assim que recebermos, providenciaremos a remocao do
acesso ao sistema de patrimonio (SIP). Recomendamos que, na mesma solicitaciao de
dispensa seja indicado novo servidor para atuar como agente.

2. Assim que recebemos a Portaria de designacdo de agente patrimonial,
enviamos solicitacdo a SETIC para que seja liberado o devido acesso do servidor
designado ao SIP. Em seguida, enviamos e-mail de boas-vindas ao servidor com
recomendacdes iniciais ¢ outro e-mail informando sobre os sistemas a serem utilizados
pelos agentes (SIP e SIEF). O servidor, a partir de sua designacdo, € inscrito como
membro do grupo de e-mail dos agentes patrimoniais da UFSC (agentes-
patrimoniais@mailman.ufsc.br) para receber eventuais informes.

3. Sugerimos aos agentes natos que conversem com seus subordinados
sobre tal designagdo e verifiquem juntamente com eles a quantidade e a complexidade
dos locais fisicos que compdem cada unidade/setor. Sugerimos, ainda, que se estude a
viabilidade de designar quantos servidores forem necessarios de modo a evitar
sobrecargas e de modo a se obter um melhor desempenho do trabalho a ser
desenvolvido pelo agente.



4. Reforcamos que a recomendagcdo do DGP/PROAD ¢ para que cada um
dos bens incorporados a determinado setor, deva constar sob a responsabilidade direta
de servidores lotados naquele respectivo setor, e que, de fato, os estejam utilizando ou
por eles apenas zelando, conforme melhor determinar o agente nato. Com esse cuidado
evitam-se transtornos relacionados a bens em nome de servidores ja desligados da
instituicio ou que estejam lotados em outros setores.

5. Por fim, a Equipe de Apoio da Divisdo de Inventirio e Apoio aos
Agentes Patrimoniais, bem como os demais membros do DGP/PROAD, estio a
disposicao para fornecer orientagdes, instrugdes e esclarecer dividas tanto por meio de
nossos contatos disponiveis na pagina “Equipe e Contatos” como também
presencialmente.

Respeitosamente,

Equipe de Apoio
DINV/DGP/PROAD
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T ven Prezado Novo Agente Patrimonial,

Agentes Patrimonlals A Equipe de Apoio aos Agentes Patrimoniais do Departamento de Gestdo Patrimonial da UFSC da as boas-vindas ao servidor designado para atuar como agente patrimonial
e se coloca a disposicao para o repasse de instrugdes e esclarecimentos de dividas através de nosso ramal 2152 ou pelo emall inventario.dgp@contato.ufsc.br.

Bens Moveis

Caso necessérlo, também nos colocamos a disposigao pessoalmente, podem ligar ou enviar email agendando uma visita para vir conversar conosco, estamos localizados no

ot er e Lat Cérrego Grande, préxima ao Biotério Central, prédio no final da rua
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E-mail enviado pela DINV/DGP/PROAD a cada novo agente patrimonial designado com

informacdes iniciais sobre os sistemas a serem utilizados:
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Enviadas

= Prezado Novo Agente Patrimonial,

gentes Patrim

[ e
Informamos que existem dois sistemas a serem utilizados pelos agentes patrimoniais: o Sistema de Patriménio (SIP), sistema utilizado para gestao
patrimonial - para o qual nos ja solicitamos a liberagao do seu acesso e em breve estara liberado - e o Sistema Integrado de Espagos Fisicos (SIEF),
Bens Moveis sistema utilizado para realizar cadastros/alteragdes dos ambientes fisicos que compdem seu setor de atuagdo como agente patrimonial
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a0 realizar uma transferéncia de bens no SIP, ou seja, o SIEF e o SIP s3o sistemas Interligados.
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<| | Para instrucdes de como operar o SIEF, acesse nossa pagina <dgp.proad ufsc.br> menu "Apoio aos Agentes Patrimoniais — Instrugdes para SIEF”

= A plataforma SIEF esta disponivel em: <http://sief sistemas.ufsc.br/>.
O sistema SIP esta disponivel em <https://solar egestao.ufsc.br/solar/> - Modulo do Sistema>>Patrimonio Bens Moveis - segue anexo apresentacdo
inicial do sistema.
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