INSTRUGOES

PARA CADASTRO DE
ESPACO FISICO

SIEF



Instrucdes para cadastro de Espaco Fisico — Sistema SIEF

O sistema utilizado para cadastro e alteracdes dos ambientes fisicos que
compdem os imoveis da UFSC ¢ o Sistema Integrado de Espacos Fisicos (SIEF). Cada
Unidade deve indicar os servidores responsaveis pelo acesso para atualizacdo e cadastro
dos ambientes. As solicitagdes de liberagdo do acesso para editar ambientes no SIEF

devem ser encaminhadas a SETIC.

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

- Atualizacdo, caso necessario, da nomenclatura de cada ambiente que compbe os

iméveis de uma Unidade entre outras alteracdes (descri¢do, vinculacdo a um setor, etc.);

- Criacdo de ambientes que existam fisicamente, mas que ainda ndo estejam cadastrados

no sistema.
O SIEF e o SIP (Sistema de Patriménio) sdo sistemas interligados. E por meio do SIEF

que é possivel criar ou alterar as informacgdes disponiveis, por exemplo, no campo

“localizagdo” ao realizar uma transferéncia de bens no SIP.
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> O primeiro passo € providenciar 0 acesso ao sistema. Para isso deve-se acessar a
pagina da SETIC e abrir um chamado. Para instru¢des de como solicitar permissdo de
acesso ao SIEF acesse: “Instrucdes aos Agentes Patrimoniais para Solicitar Permissdo
de acesso ao SIEF” em nossa pagina <dgp.proad.ufsc.br> menu “Apoio aos Agentes

Patrimoniais — Instrucdes para SIEF”.

> 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://dgp.proad.ufsc.br/files/2016/06/Instru%C3%A7%C3%B5es-para-Solicitar-Permiss%C3%A3o-de-acesso-ao-SIEF.pdf
http://dgp.proad.ufsc.br/files/2016/06/Instru%C3%A7%C3%B5es-para-Solicitar-Permiss%C3%A3o-de-acesso-ao-SIEF.pdf
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1. Apds efetuar login, esta € a tela inicial do sistema.
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2. Ao clicar na op¢do do menu “Espago Fisico”, abrem-se as seguintes

possibilidades, conforme tela abaixo, clique na opgao “Ambientes” :
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3. Nesta tela, selecionar o Municipio, o Campus e o Centro. Caso seu perfil seja
“Administrador de Espago Fisico da Edificacdo”, selecionar também a Edificacdo, a

qual possui acesso liberado para realizar inclusdes e/ou alteracbes; clicar em

“Pesquisar”:
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Ambientes
¥ Parametros

-Gl \
Codigo: Junicipio: l Florianspolis - SC. B
Nome: ‘ Campus: ‘ TRI - Campus Universitario da Trindade
Capacidade: | malor ou igual a -] | Centro: [ oM - Administracéo central
Status: [atvo B Edficagéo: | DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
Tipode [ _] vimento: ] 1 Andar
Subtipode | ] i
permite i Q
alocago de e >
turma [ B Depto/Setor: B
(ensino): ]
Permite [ _"
+ Acessiblilidade
4+ Conforto
+# Dimensces

+ Equipamentos

Obs.: Quanto mais precisa a pesquisa for, mais facil sera 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.

Ultima atualizagdo em 20.06.2016

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



4. Esta, abaixo, 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.

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

correspondente ao ambiente que deseja alterar.
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+ Equipamentos

Pesquisar  Limpar

Resultado da consulta: 4,

- Agoes
s s Tipo de s s Permite alocar s s s s s
céd. & Nome © > s Capacidade * Area (m?) © (ensino) & Status Pav. & Edificagdo * Centro © Campus © Det.
R . TRI-Campus
S : Stk " DGP-DEPARTAMENTO DE 2
DGP-16 Areade Circulagso | Circulagao / Acesso 8 Nao Atvo 1 GESTAD EATRIMONIAL ADM Universitério da 2
Trindade
DGp. 17 APoioa0s Agentes | Sala do departamento / i = e i DGP-DEPARTAMENTO DE PP Ulsgiﬁf;“:‘m
5 Patrimoniais administrativa GESTAO PATRIMONIAL . >
Trindade
TRI-Campus
- = DGP-DEPARTAMENTO DE
DGP-18  Diregao 4 Nao Ativo 1 LS TAO PATRIONIAL ADM Universitério da 3
Trindade
TRI-Campus
Z = % DGP-DEPARTAMENTO DE .
DGP-19  Sala de Reunides Sala de reunio 12 Nao Ativo 1 GESTAD PATRIANAL ADM Unn;:r:‘:t:;g da |

SeTIC-UFsC

Recomendacéo Importante:

Os nomes dados aos ambientes no sistema devem corresponder exatamente aos
nomes afixados nos locais fisicamente. Portanto, recomenda-se que antes de iniciar
os cadastros e alteragdes no sistema, todos os ambientes fisicos da edificacdo ja
estejam devidamente identificados, a fim de apenas transferir as informacgdes da
realidade para o sistema.
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Note que ha varias abas nesta tela, contudo, a aba inicial “dados basicos” é a
Unica que, atualmente, necessita ser trabalhada.

Nesta tela, é possivel alterar o pavimento, caso o ambiente tenha mudado de
andar; é possivel alterar o codigo (um detalne € que o sistema ndo aceita o
cadastramento de dois codigos idénticos dentro da mesma edificagdo, por isso
recomenda-se numerar os ambientes) e 0 nome do ambiente, lembrando que o “codigo”
e o “nome” dos ambientes devem corresponder exatamente aos nomes afixados nas
portas; € 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 opcoes.

Arquivo Edter Estir Hstbrico Fovortos Eeramentss Auds I — T T T — Tl
() ® 1 % ) SIEF | Editar Ambiente DGP -1, x| x|® x| * |
€ M@ mpe et ssteman ufse.be ol - | PlirE $ n 40 =
Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto Fotos 8 Config. do agendamento i

Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade
Centro: ADM - s =

Edificagdo:

GP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PA IAL

|1° Andar \ ‘

" Q
sdigo: DGP - 17 \
|Apoio aos Agentes Patrimoniais ‘
* Permite alocagdo de ” -
Sim Néo (4

turma (ensino):

* Capacidade: |B | ‘ pessoa(s) -

* Status: | Ativo

* Tipo de ambiente: | Sala de departamento / administrativa

DGP/PROAD - D de Gestéo
* Depto/Setor:

Salvar  Voltar

No campo “Depto/Setor”, por meio de consulta utilizando a lupa lateral é
possivel realizar a vinculagdo 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.

O campo “observagdes” ndo ¢ de preenchimento obrigatorio.

> Apos realizar as alteracfes necessarias, ndo se esqueca de salvar.
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COMUNICADO IMPORTANTE:

NAO INATIVE AMBIENTES no sistema sem antes verificar se ainda existem bens
incorporados a ele. Neste caso, primeiro realize a transferéncia de todos os bens e sO
quando ndo restar mais nenhum bem no ambiente, pode-se entdo inativa-lo.

Para isso, realize consulta conforme demonstrado abaixo, clique na aba “Patriménio” e
verifique se existem bens incorporados ao ambiente. Neste caso, por exemplo, note que
constam quatro bens no ambiente. Portanto, caso fosse necessario inativar este

ambiente, primeiro seria preciso efetuar a transferéncia desses bens.

trquivo Edter Egbir Litorco Fayortos Feromentes Auds T — — —— T b G
[ Q crnremit * x| Q x| %/ =) anqu. % \
€ 8 s bscbresreolel c P ax *E O ad40 =
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p - UNIVERSIDADE FEDERAL

i = DE SANTA CATARINA
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R

Espago Fisico ~  Agendamento -  Configuragoes -

Editar Ambiente: ARQUIVO-APO - Sala de apoio /\ [clonar] [novo]

Dados basicos  Dimensdes Acessibilidade Conforto ~ Fotos Config. do Contato

Listagem dos bens vinculados a este ambiente (dados orlundos do sistema de pat .
Vocé pode filtrar a listagem usando os campos presentes nos titulos de coluna; e também é possivel ordenar clicando nas setas.

= 4 registros (total)
Ccod. de Plaqueta / S
barras N° controle & Grupo & Material Descricdo N° série & Setor & Incorp. © Vine. ¢
| ]| J
015639 mobiliario em geral | ARQUIVO DE ACO MARGA SECURIT G4 GAVETAS PIFASTAS

SUSPENSAS C/FECHADURA MED 047X071X134M

sit. ©
CARC/PROAD 21/06/1988 Préprio
COR TERRA COTA EM ESTRUTURA DE FERRO

015640 mobiidno em geral  CADEIRA ESTOFADA FIXA PRETO MEDINDO 82 CM DE ALTURA CARC/PROAD 22/07/1988 Proprio
EM TECIDO NA COR PRETA, CESTRUTURA DE
156516 mobiliério em geral | CADEIRA ESTOFADA GIRATORIA FERRO NA COR PRETA, C/5 RODIZIOS, CIALTURA CARGPROAD 260022010 | Proprio
REGULAVEL
T [ LT CONDICIONADOR DE AR SPLIT 9,000 BTUS,
INVERTER - HLWALL COM ROTAGAO | MARCA ELECTROLUX, MODELO BIOSF, FRIO, COR
cuex ggﬁ:éssl%:ggs VARIAVEL - CAPACIDADE 9.000 BTUH,  BRANCA, 220V. ACOMPANHA CONTROLE REMOTO, 20900164 | CARCPROAD 300172014 | Prdprio

FRIO, COM INSTALAGAO INCLUSA MANUAL, ACESSORIOS E EVAPORADOR

Salvar  Voltar
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4.2 Para inclusdes de novos ambientes: Para demonstrar como efetuar a inclusao

de um ambiente, vamos utilizar como exemplo a Edificagdo do DGP/PROAD.

Conforme a tela, abaixo, no primeiro pavimento existem quatro ambientes. Para
criar mais um ambiente nessa edificacdo, clicar sobre o icone em forma de lapis de

qualquer um dos ambientes ja criados.

e Eter EHT T — = —— .
o %) SEF | Ambientes < O x | ® s x|+
€M) B rpeuesermas e 2] st 3 a4 =

+ Conforto

+ Dimenses

4+ Equipamentos.

Pesquisar  Limpar
~ Agoes Resultado da consulta: 4 registros.
5 a Tipo de R 5 Permite alocar a R R a a
céd. © Nome © N o Capacidade ©  Area (m?) © lensing) & Status & Pav. o Edificagio Centro © Campus © Det.  Editar
T . TRI-Campus
S5 A 9 i DGP-DEPARTAMENTO DE =
DGP-16 Areade Circulagiio | Circulagdo / Acesso 8 Nao Atvo 1 GESTAD PATRIMONIAL ADM unnﬁr:hu:;: da )
oGP 17 Apoioa0s Agentes | Sala de departamento 5 o o 4 DGP-DEPARTAMENTO DE o T Compus
Patrimoniais administrativa GESTAO PATRIMONIAL - Trin g

. . Sala de departamento / . DGP-DEPARTAMENTO DE )

DGP-18  Diregdo oot 4 Nao N § GESTAO PATRIMONIAL AM
o 5 % DGP-DEPARTAMENTO DE
DGP-19  Sala de Reunides Sala de reunido 12 Nao Ativo 1 GESTAO PATRIMONIAL ADM
SeTIC-UFsSC

Neste exemplo, utilizaremos o0 ambiente apresentado na ultima linha da consulta,
codificado como DGP-19, pois o proximo a ser criado sera 0 DGP-20. Um detalhe é que
0 sistema ndo aceita o cadastramento de dois codigos idénticos dentro da mesma

edificacdo, por isso recomenda-se numerar 0s ambientes.

ATENCAO: ndo ha como excluir ambientes criados, por isso, esteja certo dos dados que
estdo sendo langados. Vocé apenas podera edita-lo ou inativa-lo, mas ndo podera exclui-lo.
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Apds clicar no icone em forma de lapis, esta € a tela que se apresenta. Existem

duas possibilidades disponiveis para efetuar a inclusdo de novos ambientes, “clonar” e

“novo”.

f’invr4

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

Dados basicos  Dimensdes  Acessibilidade Conforto  Fotos Config. do
campus: TRI - Campus Universitério da Trindade
Centro: ADM - Administragdo Central
Edificago: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
* Pavimento: [1°Andar |a
Nome: |S¢ll de Reunides |
* permite alocagio de . .
turma (ensino): Sim @ NS0
* Capacidade: 12 pessoa(s) -
* Status: [atvo B
*Tipo de ambiente: | Sala de reunido B
DGP/PROAD - Departamento de Gestéo Patrimonial Q &
* Depto/Setor:
Observagdes:

€ M) B g/t temas e b st/ cad e e |B- cooge PirEe A 40 =

Cadastrar Ambiente
Dados basicos  Dimensdes ~Acessibilidade Conforto | Fotos Config. do
Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade
Centro: ADM - Administracdo Central
Edificagao: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

* Pavimento: [1°Andar |a

* Permite al
turma (ensino):

* Capacidade: 12 pessoa(s) 2

* Status: [atvo B

*Tipo de ambiente: | Sala de reunido I
DGP/PROAD - Departamento de Gestao Patrimonial Q

* Depto/Setor:

Observacdes:
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4.2.2 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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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.

> Apobs salvar, o ambiente estara criado. Ao efetuar consulta, o ambiente

aparecera nos resultados:

truve Esta Bl [5G Toiorkos LeramertesAisds T T ﬁ-—aﬂﬁ
'fb *12 %) SEF | Ambientes % Depantamento de Gestho?... x | +
¢ a et -8 sl $ n 40 =
+ Dimensdes
+ Equipamentos

Pesquisar  Limpar

« Agoes Resultado da consulta: 5 registros.
5 " Tipo de " . Permite alocar o o = - -
cod. © Nome s Capacidade ©  Area (m?) © onsingy o | Sutus & Pav. O Edificagdo © Centro © Campus © Det.  Editar
TRI-Campus
. " DGP-DEPARTAMENTO DE .
DGP-16 Areade Circulagio  Circulago / Acesso 8 Nao Ativo 1 gty ADM Unwersiténo da | 4
TRI-Campus
= Apoio aos Agentes  Sala de departamento / DGP-DEPARTAMENTO DE -
OGP -1 batrmoniats administratrva b heo Ao ! GESTAO PATRIMONIAL G Univrpiin) de -
Trindade
TRI-Campus
Sala de departamento / DGP-DEPARTAMENTO DE -
DGP-18  Diregao e 4 Nao Atvo 1 el ADM Uniorsténo da | y
indade
TRI-Campus
DGP-DEPARTAMENTO DE "
DGP-19  Sala de Reunides Sala de reunido 12 Nao Ativo 1 o TAD DRSO BAL ADM Uniersinoda r
TRI-Campus

Arquivo e DGP-DEPARTAMENTO DE -
CGP 20 Amoxaritado Ao g e Avo 1 GESTAO PATRIMONIAL A Universiaric de 3

SeTIC-UFSC

Ultima atualizagdo em 20.06.2016

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



14

No momento, encerramos por aqui.

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

possivel.

Lembrando sempre que: patriménio é responsabilidade de todos.

)

)
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