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Instrucdes para cadastro de Espaco Fisico — Sistema SIEF

O sistema utilizado para o registro dos ambientes é o SIEF (Sistema
Integrado de Espacos Fisicos — http://sief.sistemas.ufsc.br). Cada Unidade deve
indicar os servidores responsaveis pelo acesso para atualizacdo e cadastro dos
ambientes. As solicitagfes para liberacdo do login de acesso ao SIEF devem ser

encaminhadas a SETIC.

Por meio do SIEF é possivel realizar, pelo menos, duas atividades importantes:

- Atualizacdo do registro de cada ambiente dos imoveis da Unidade ja existentes no

sistema (descricdo, vinculagdo a um departamento, nomenclatura, etc.);

- Criacdo de novos locais que ja existem fisicamente, mas que ainda ndo estejam

registrados no sistema SIEF.

IMPORTANTE: Os nomes dados para os ambientes no SIEF, e consequentemente no SIP
(Sistema de Informacgdes Patrimoniais), devem corresponder exatamente aos nomes
afixados nos locais fisicamente.
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> O primeiro passo é providenciar 0 acesso ao sistema. Para isso deve-se
acessar a pagina da SETIC e abrir um chamado.

> Com o acesso liberado, deve-se acessar a pagina do SIEF
<http://sief.sistemas.ufsc.br>, utilizar preferencialmente os navegadores Explorer ou
Mozilla e efetuar o login. Devido ao acesso unificado, se vocé ja estiver logado ao SPA,

provavelmente, seu login ja seré efetuado automaticamente.
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http://sief.sistemas.ufsc.br/

1. Apds efetuar login, esta € a tela inicial do sistema.
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§®==% ~ DE SANTA CATARINA

Home | Senha | Sair

| EspacoFisico ~ Agendamento -  Configuracdes -
Sistema Integrado de Espaco Fisico
Bem vindo(a) Luana Martins.
0s seguintes perfis de acesso estdo ativos:

« Usudrlo padrdo
« Administrador de Espaco Fisico da Edificaco (DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL)

Em caso de dividas, i ou Ges, registre um o "Portal de Chamados".
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2. Ao clicar na op¢do do Menu “Espago Fisico”, abrem-se as seguintes

possibilidades, conforme tela abaixo:
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Campus
Edificagoes paco Fisico
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uintes perfis de acesso estdo ativos:
* Usuarlo padréo
« Administrador de Espaco Fisico da Edificagdo (DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL)

Em caso de dividas, i ou Ges, registre um o "Portal de Chamados".
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3. Clicar na opgao “Ambientes”.
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Ambientes

¥ Parametros

- Geral
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Campus:

Nome:

|
|
Capacidade: ] Centro: [
[
[

Status: [atvo B Edificacio:

I Y G S |

Tpode.. | B Pavimento:

Subtipo de | -| 11 Buscar ambientes sem depto/setor preenchido

Permite Q
slocaclode [ B Depto/Setor: o

turma
(ensino):
Permite T i

+ Acessibilidade
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4. Nesta tela, selecionar o Municipio, o Campus e o Centro. Caso seu perfil seja
“Administrador de Espago Fisico da Edificagdo”, selecionar também a Edificacdo, a

qual possui acesso liberado para realizar inclusdes efou alteragdes; clicar em

“Pesquisar”:
Wi i SRR Fersni A —— T —— - Tl
PG mce =10 %) SEF | Ambientes x \o x| x|+ |
€ M) 8 rope/ut e -8 Pt + n 40 =
e T
Ambientes
¥ Parametros
~ Geral o~
Codigo: unicipio: l Florianspolis - SC. -
Nome: [ Campus: [ TRI- Campus Universiiario da Trindace
Capacidade: | malor ou iguala [+] | ] Centro: [ DM - Administracio Central
Status [Atvo B Edificacio: | DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
Tipo de [ [ o 10 Andar
Subtipode | ] o ——
ambiente:
Permite ‘ q
alocacio de A -
turma l _) DepioySetar: |
(ensino): |
Permite [ 3
+ Acessibilidade
+ Conforto
+# Dimensses

+ Equipamentos

Obs.: Quanto mais precisa a pesquisa for, mais facil serd a localizacdo do ambiente que
se deseja alterar. Assim, pode-se ainda informar o pavimento da edificacdo em que se

localiza 0 ambiente que se deseja incluir ou alterar.

Departamento de Gestdo Patrimonial (DGP/PROAD)
Setor F da UFSC (proximo ao Biotério Central)
Horério de Atendimento: das 08h00 as 12h00/das 13h00 as 17h00
Apoio aos Agentes Patrimoniais: (48) 3721-2152
dgp.proad.ufsc.br



5. Esta é a tela de resultado da consulta. A presenca do icone em forma de lapis, na
coluna “Editar”, ¢ o indicativo de que o servidor possui acesso para
alteragOes/inclusoes.

5.1 Para alteracdes de ambientes: clicar no icone em forma de Iapis

correspondente ao ambiente que deseja alterar.

rauivo Edter Exbir Hetorco Favorkos Feramentss Ajuda > — == —— T
1 Q ) Con e entrnde % | O Universidade Federal deSa.. x | SIEF| Ambientes x X | ® semc x| *
€ B 8 npe e aitemas ulscbe 8 PrE $a 40 =
+ Conforto
+ Dimensdes
+ Equipamentos

Pesquisar  Limpar

~ Agoes Resultado da consulta: 4ffegistrde.
cod. © Nome 2 lpode Capacidade & Area(m) & hm:;'::)‘"c Status & Pav. & Edificagio & Centro & Campus & Det.
0GP 16 Aroado Crlagho | Ciculgd Acosso s Nao avo | 1 | DSPOEPAIAMENIOOE | ymeciod | (3
Trindade
0GP 18 Diegao el goceparament 4 Noo Ano | 1| CEDOWIMENONE | aow  umesawi | 3
DGP - 19  Sala de Reunides Sala de reunido 12 Nao Ativo 1 Dggé?;’;)f}:%::|:}j?ATk ADM ll:w?t:;%s:“f;a »

S5eTIC-UFsC

Recomendacgdo Importante: E fundamental que cada ambiente seja corretamente
cadastrado no sistema de maneira a corresponder a realidade fisica (nomes afixados nas
portas), assim qualquer servidor que venha a atuar como agente patrimonial também
conseguira identifica-los.
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Note que ha varias abas nesta tela, contudo, a aba inicial “Dados basicos” ¢ a
unica que, atualmente, necessita ser trabalhada.

Nesta tela, é possivel alterar o pavimento, caso o ambiente tenha mudado de
andar; € possivel alterar o c6digo e o nome do ambiente, lembrando que o “Cddigo” e o
“Nome” dos ambientes devem corresponder exatamente aos nomes afixados nas portas;
é possivel informar se permite alocacdo de turma; a capacidade de pessoas; se 0
ambiente esta ativo ou inativo; e, ainda, o tipo de ambiente, tratando-se de uma sala de

departamento ou de uma sala de aula, por exemplo, entre outras opgoes.

IMPORTANTE: Quando um ambiente é desativado fisicamente, os bens registrados no
sistema SIP, correspondentes a esse ambiente, devem ser migrados (transferidos) para o
novo local, e s6 entdo, depois de feita essa migragdo, deve-se inativar o ambiente no
sistema SIEF.

Arquivo Edter Egir Hetbrco Faiortos Eemamentss Aucs TN — T T T — — g
| - x| % | SIEF| Editar Ambiente DGP -1 x | x| x|+ |
€ n e ufsc.be [ ] PlirE $ n 40 =

Dados badsicos Dimensdes Acessibilidade Conforto Fotos Config. do agendamento

Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade
Centro: i i

Edificagdo: GP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PA

||° Andar \ ‘

" Q
5digo: DGP - 17 \
|Apoio aos Agentes Patrimoniais ‘
* Permite alocagdo de ” .
Sim Né&o (4

turma (ensino):

* Capacidade: |B I ‘ pessoa(s) >

* Status: | Ativo

* Tipo de ambiente: | Sala de departamento / administrativa

DGP/PROAD - D de Gestdo

* Depto/Setor:

Salvar  Voltar

No campo “Depto/Setor”, por meio de consulta utilizando a lupa lateral é
possivel realizar a vinculacdo do ambiente a outro setor, caso 0 que esteja atualmente
vinculado estiver incorreto. E importante ressaltar que somente quando os ambientes

cadastrados sdo vinculados a algum setor é que estes ambientes aparecerdo no SIP.
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O campo “observagdes” nao ¢ de preenchimento obrigatdrio.

> Ap0s realizar as alteragdes necessarias, ndo se esqueca de salvar.

5.2  Para inclusbes de novos ambientes: devem-se observar os passos de 1 a 7.
Vamos utilizar como exemplo a Edificacdo do DGP/PROAD. Conforme a tela, abaixo,
no primeiro pavimento existem quatro ambientes. Vamos supor que seja necessaria a

criacdo de mais um ambiente nessa edificagéo.

ATENGAO: n3o ha como excluir ambientes criados, por isso, esteja certo dos dados que
estdo sendo lancados. Vocé apenas podera edita-lo ou inativa-lo, mas ndo podera exclui-lo.

Nesta tela pode-se clicar sobre o icone em forma de lapis de qualquer um dos
ambientes ja criados, mas lembre-se de que o “Cddigo” e o “Nome” dos ambientes
devem corresponder exatamente aos nomes afixados nas portas. Neste caso, por
exemplo, no primeiro pavimento existem as salas codificadas como DGP-16 a DGP-19,
em consulta aos outros pavimentos, a codificacdo das salas é de DGP-30 em diante, ou
seja, ndo ha problemas em codificar a nova sala como DGP- 20, pois este codigo ainda
ndo foi utilizado para outro ambiente. Entdo, ap0s certificar-se de que ndo ha outra sala
com o0 mesmo cddigo, pode proceder-se a criacdo do ambiente (nomes diferentes para os

ambientes, quando aceitavel, também ajudam muito a evitar possiveis erros).
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Arauve Estu Eslin BaRGREo Faiorkos Eeramentss  Ajgca TN ~—— T T T T — i
S %2 %) SEF | Ambientes x x|z x|+ |
€ a uhebe 3 | PlrEe 3 n 40 =

+ Conforto
+ Dimensdes
4+ Equipamentos

Pesquisar  Limpar

~ Agoes Resultado da consulta: 4 registros.
cod. © Nome 2 alpode Capacidade & Area(m?) & mm: Status & Pav. & Edificagio & Centro & Campus © Det  Editar
DGP-16  Area de Circulagio Circulagao / Acesso 8 Nao Atvo 1 Dg:;?g"::f;ﬁ&%E ADM U‘:;;%’ii”'ﬂ'tlp;sda >

Sala de departamento / DGP-DEPARTAMENTO DE TRI-Campus

DGP-18'| DirogBo administrativa 4 Neo ivo § GESTAO PATRIMONIAL i) Unersirio 03 £ &
nindade
TRI-Campus
DGP-DEPARTAMENTO DE
DGP - 19  Sala de Reunides Sala de reuniao 12 Nao Ativo 1 GESTAO PATRIMONIAL ADM Universitario da
Trindade
SeTIC-UFsC

7cm s

Clicar no icone em forma de lapis, neste caso, utilizaremos o ambiente
apresentado na ultima linha da consulta, codificado como DGP-19, pois o préximo a ser
criado serd o DGP-20.
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Existem duas possibilidades disponiveis para efetuar a inclusdo de novos

ambientes, “clonar” e “novo”.

SIEF | Eitar Ambiente DGP -1.. x|

€ >l A

Editar Ambiente: DGP - 19 - Sala de Reunides [clonar] [novo]

Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto  Fotos Config. do
Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade
Centro: ADM - Administragao Central
Edificagio: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
* Pavimento: [°Andar |
Nome: ISnln de Reunides I
* permite alocagio de o Y
turma (ensino): Sim Ngo
£
* Capacidade: [12 | [ pessoats) [
* Status: [atvo B
* Tipo de ambiente: | Sala de reunido I
DGP/PROAD - Departamento de Gestéo Patrimonial Q
* Depto/Setor:
Observagdes:

SIEF | Codstrar Armberte x \

Plere & a 40

Cadastrar Ambiente
Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto ~ Fotos Config. do
Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade
Centro: ADM - Administracdo Central
Edificagdo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
* Pavimento: [°Andar |a

* Permite al
turma (ensino):
b

* Capacidade: [12 | [pessoa(s) B}
* Status: | Ativo El
*Tipo de ambiente; | Sala de reunido I

DGP/PROAD - Departamento de Gestéo Patrimonial Q
* Depto/Setor:
Observagdes:
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5.2.2 Ao clicar em “novo”, observe:

VT re——

tps.//setsistern e |- Gogle Plere A 40 =
L o

Home | Senha | Sair
Espago Fisico © Agendamento -  Configuragdes -

Cadastrar Ambiente

Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto = Fotos

Config. do

* Pavimento: [nao [C8

Nome: [ |

* permite alocagdo de " )
turma (ensino): o o

* Capacidade: [ | [~ un. de medida ~ [

* Status: I - Selecione -

*Tipo de ambiente: |~ Selecione ~

=1 =1

P
Y
]

* Depto/Setor:

Observagdes:

Ao clicar em “clonar”, as informacfes basicas sdo mantidas, o0 que ndo exclui a
possibilidade de, se necessario, serem alteradas; e ao clicar em “novo”, todos os dados
deverdo ser informados.

Voltando ao nosso exemplo, para criar a sala DGP - 20, observar a tela abaixo:

%) SEF| Codastrr Amiberse

e[|l Google Pled 340 =
Cadastrar Ambiente
Dados basicos  Dimensbes ~Acessibilidade ~Conforto ~ Fotos Config. do
Campus: TRI - Campus Universitério da Trindade
Centro: ADM - Administragdo Central
Edificagao: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
* Pavimento: 1° Andar e

Sala de Arquivo e Aimoxarifado

* Permite alocacao ge
turma (ensino):

* Copacidade: [o0 | [ pessoats) [

* Status: | Ativo El

*Tipo de ambiente: | Arquivo [
DGP/PROAD - Departamento de Gestdo Patrimonial ‘ Q

* Depto/Setor:

Observacdes:

) _
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> Apds salvar, o ambiente estarad

aparecera nos resultados:

[hrquivo Edtar Egbir DotGne  Taorkos Feramente: Ajuds

B Codeemds % l@*mmnﬁ. %) S5 | Ambienes
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criado. Ao efetuar consulta, o ambiente

€ M) 8 gttt B PfrE + n 40 =
+ Dimensdes
+ Equipamentos
Pesquisar  Limpar
~ Agoes Resultado da consulta: 5 registros.
céd. & Nome & et Capacidade ©  Area (m?) & m“;’c Status ©  Pav. Edificago & Centro & Campus & Det.  Editar
DGP-16 Areade CiculagBo  CirculagBo / Acesso 8 Nao Ativo “g::fé"ﬁ:fmm&f ADM urr.?l;mij:";%"; = v
- o | o R | weiha | G
ooP-18 veso -yl I o Ao OLOMEMENOE | ou vmwsame | 3
DGP-19  Sala de Reunides Sala de reunido 12 Nao Ativo i ADM u%;}ﬁ%i = P
——
< M Mo 0 oo Ao OLITIMENCE | aM Umcon | (3 JEas
SeTIC-UFSC
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No momento, encerramos por aqui.

Reservamo-nos o direito de alterar este manual, a qualquer momento, acrescendo
informacdes ou adaptando-o no sentido de torna-lo mais completo e mais didatico

possivel.

Lembrando sempre que: patriménio € responsabilidade de todos.

®

)
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