Manual de Atualizacao do
Espaco Fisico
e uso do SIEF

T ———S



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

Este material trata de evidenciar o passo-a-passo para
realizacdo da atualizacao dos ambientes no sistema SIEF.
E atividade essencial para que a fase posterior de coleta e
lancamento dos dados de inventario tenha sucesso.




ATUALIZACAO DO CADASTRO DE ESPACO FiSICO

Para o gerenciamento dos espacos fisicos onde o0os bens moveis estao
localizados, a UFSC utiliza o sistema informatizado SIEF. Somente o0 agente
patrimonial seccional possui acesso a esse sistema. Caso ndo conseguir acessa-lo,
deve-se entrar em contato com a SeTIC.

Antes de iniciar a verificacdo dos bens (etapa de coleta e lancamento de dados)
é preciso confirmar se as informacdes dos espacos fisicos estdo atualizadas no SIEF
para que a localizacao dos bens seja informada de maneira correta. Para isso, 0 agente
patrimonial seccional devera verificar se todos os ambientes cadastrados no sistema
ainda existem e também se foram criados novos espacos fisicos.

E comum a necessidade de cadastramento e/ ou de inativacdo de ambientes
no SIEF apos a instalacdo ou a remocao de paredes divisorias. Portanto, € preciso
verificar se os ambientes estao corretamente cadastrados.

Também é importante averiguar se é necessario cadastrar um espaco fisico
externo onde alguns bens, como bancos e lixeiras com tombamento, cameras de
vigilancia e outros equipamentos podem estar instalados.




A atualizacao de ambientes e setores € pré-requisito para a realizagcdo do
iInventario. Sem essa prévia atividade, é provavel a ocorréncia de problemas na hora de
lancar os dados no SIP. Os sistemas SIEF e SIP sé&o interligados e, depois de aberto o
inventario no sistema SIP, as alteracdes porventura efetuadas no SIEF nao seréo
refletidas no SIP para fins de lancamento dos dados de inventario.

Para o inventario deste ano, foi reservada uma etapa para a atualizacdo dos
ambientes no SIEF (veja o cronograma). Independentemente deste prazo, o acesso ao
SIEF para os agentes patrimoniais seccionais esta disponivel o ano todo, e esse
trabalho de atualizacdo pode (deve) ser antecipado, evitando-se acumular trabalho para
0 periodo de inventario anual.




INSTRUCOES PARA CADASTRO NO SISTEMA SIEF

Como dito, a atualizacdo de ambientes precede ao levantamento fisico dos bens.
Desse modo, é necessario verificar quais ambientes ja estdo atualizados na unidade e quais
ainda permanecem pendentes de atualizacdo ou cadastro. Esse trabalho deve ser efetuado
sempre que houver alteracfes ou criacdo de novo ambiente ou setor.

O sistema  utiizado para o0 registro dos ambientes €é o SIEF
(http://sief.sistemas.ufsc.br), e devera ser utilizado pelo agente patrimonial seccional.

Assim, a execucado de algumas tarefas podera ser necessaria nesta etapa:

- Atualizacdo dos registros de ambientes das edificagbes da Unidade, ja
existentes no sistema (mudancas de descri¢cdo, vinculagao a um departamento,
alteracdo de nomenclatura);

- Criacao de novos ambientes que ja existem fisicamente, mas que ainda néo
estao cadastrados no sistema SIEF;

« Inativacdo de ambientes ja inexistentes fisicamente, desde que néo
possuam bens ainda cadastrados nesses ambientes (neste caso, 0s bens
devem ser previamente transferidos por meio do sistema SIP para os novos
locais correspondentes, para posterior inativacdo do ambiente no SIEF —
atividade do agente patrimonial seccional).
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Para os locais que ja existem fisicamente com o nome padronizado
afixado na sala, mas nao existentes no sistema, € necessario registrar as
informacoes relativas a ele no SIEF e vincular ao setor correspondente.

Ja para os locais fisicos que estdo sem nenhuma nomenclatura afixada ou
definida, deverao ser nomeados os ambientes e afixados 0os seus nomes nas
portas. Sugere-se adotar a padronizacdo de ambientes conforme modelo que
consta no Manual de Padronizacao de Ambientes, disponivel no site do DGP:

dgp.proad.ufsc.br.

Importante!

Os nomes adotados para os ambientes no SIEF e

que, consequentemente, aparecerao no SIP, devem [fi—smmEae A8

Padronizacao de
Ambientes, clicando

fisicos de forma padronizada. nafigura.

corresponder aos nomes afixados nos ambientes


http://dgp.proad.ufsc.br/files/2016/08/Manual-de-Padroniza%C3%A7%C3%A3o-de-Ambientes-vers%C3%A3o-2014.pdf

PROCEDIMENTOS COMUNS PARA ATUALIZACAO E PARA CADASTRO NO S

Apresentam-se nessa parte do manual os procedimentos comuns para atualizacao de
dados para ambientes ja cadastrados no sistema SIEF e também para o cadastramento de novos
ambientes.

Em seguida, a parte, sdo apresentados os procedimentos especificos para atualizacao
de dados de ambientes ja cadastrados, bem como as acdes proprias para a criacao de novos
ambientes no sistema SIEF.

Com o perfil liberado para uso do sistema, deve-se acessar a pagina do SIEF

(sief.sistemas.ufsc.br), utilizando preferencialmente os navegadores Internet Explorer 2 ou
Mozilla Firefox @)

Home | Sae

Acesse:
sief.sistemas.u

fsc.br clicando na
figura

SeTIC-UFSC



https://sief.sistemas.ufsc.br/

inicial do sistema:

Eapago Fisiko ~  Agendamento
Sistema Integrado de Espago Fisico

Bem viodo(a) Bernerdo Morn

O3 seguintes perfis de acesso estdo ativos:
* Usuiry

Em caso de dévides, incidentes

ou sugestdes, registre um atendimento acessando o “Portal d

Efetuado o login com seu IdUFSC, aparecera a seguinte tela

SeTIC-UFsSC




Ao clicar na opcédo do Menu “Espaco Fisico”, selecione a

opcao “Ambientes”.
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Os seguintes perfis de acesso estdc ativos:
* Usuario padrdo

« Administrador de Espaco Fisico da Edificacdo (DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL)

Em caso de davidas, ou

des, registre um

acessando o "Portal de Chamados".
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Surgira a tela para consulta de ambientes.
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Nesta tela selecione o “Municipio”, o “Campus” e o0 “Centro”. Caso seu perfil
seja “Administrador de Espaco Fisico da Edificagcao”, selecione também a “Edificacao”
para a qual possui acesso liberado para realizar inclusdes e/ou alteragoes, e cligue no
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A pesquisa resulta os ambientes vinculados aos parametros informados. A
presenca do icone em forma de lapis « , na coluna “Editar”, € o indicativo de que o
servidor possui acesso para alteracoes ou inclusoes, e serve para acessar a tela
de edicao de cada um dos ambientes listados.
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PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA ALTERACAO DE AMBIENTES NO SIEF

Para alteracGes de ambientes que ja estao cadastrados no sistema SIEF, na
tela de consulta, cligue no icone em forma de lapis « correspondente ao ambiente que
se deseja alterar. Surgira uma tela semelhante a seguinte:
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Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade

Centro: ADM - Administragdo Central

Edificagdo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

* Pavimento: I1° Andar | Q M

* Cédigo: DGP - 17

Nome: IApoio aos Agentes Patrimoniais |

* Permite alocagéo de ® 2

turma (ensino): =0 Néo

* Capacidade: 8 | pessoa(s) j

* Status: IAtivo H

* Tipo de ambiente: l Sala de departamento / administrativa H
DGP/PROAD - Departamento de Gestao Patrimonial Q¢

* Depto/Setor:

Observagdes:




Perceba que na parte superior desta tela ha varias abas; contudo, a aba inicial
“Dados basicos” € a Unica que necessita ser trabalhada neste momento.

Nesta tela, é possivel alterar o pavimento, caso o ambiente tenha mudado de
andar, bem como alterar o codigo e o nome do ambiente, lembrando que o “Codigo” e
o “Nome” dos ambientes devem corresponder aos nomes afixados nos ambientes
fisicos. E permitido também informar alocacéo de turma, a capacidade de pessoas, se
0 ambiente esta ativo ou inativo e, ainda, o tipo de ambiente (se trata-se de uma sala
de departamento ou de uma sala de aula, por exemplo).

Ao clicar nos botbes em forma de ponto de interrogacaokd abrem-se caixas de
texto com algumas orientacoes adicionais para preenchimento dos campos.




No campo “Depto/Setor”, por meio da lupa lateral < , é possivel realizar a
vinculacdo do ambiente com outro setor, caso aquele a que esteja atualmente
vinculado esteja incorreto. E importante ressaltar que somente quando os ambientes
cadastrados sao vinculados ao respectivo setor no SIEF (por exemplo, ODT/CCS,
RU/PRAE, PROGRAD/UFSC, etc.) tais ambientes estardo disponiveis no SIP. Sem
esse vinculo, o SIP nao detecta a criacdo ou a alteracdo de um ambiente.
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Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto Fotos ] Config. do agendamento :
Campus: TRI - Campus Universitdrio da Trindade
Centro: ADM - Administragdo Central
Edificagédo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
* Pavimento: |1°Andar | Q
* Cédigo: DGP-17
Nome: |Apoio aos Agentes Patrimoniais ‘
* Permite alocagdo de
turma (ensino): Sim ® Ndo

* Capacidade: 8 | pessoa(s) H
* Status: | Ativo EI
H

* Tipo de ambiente: | Sala de departamento / administrativa

DGP/PROAD - Departamento de Gest&o Patrimonial Q
* Depto/Setor:

Observagdes:




Depois de realizar as alteracdes ou cadastros necessarios, € preciso
clicar no botdo savar para que as alteracdes sejam gravadas.

IMPORTANTE!

Os campos assinalados com asterisco (¥*) sao de preenchimento
obrigatorio.




PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA CRIACAO DE NOVOS AMBIENT

Ja para inclusdes de novos ambientes no sistema SIEF, utilizaremos como exemplo a
edificacdo do DGP/PROAD, conforme tela abaixo.

No primeiro pavimento do prédio ha quatro ambientes cadastrados. Vamos supor que
seja necessaria a criacdo de mais um ambiente nessa edificacdo (cadastro de novo ambiente).
Para tanto, na tela de consulta, € necessario clicar no icone em forma de lapis .~ para abrir a
interface de edicao. Neste caso, para fins de exemplo, utilizaremos o ambiente apresentado na
ultima linha da consulta, codificado como DGP — 19 — Sala de Reunido, pois o ambiente que
queremos criar € o DGP — 20 — Sala de Arquivo e Almoxarifado.
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ApoOs certificar-se
de que n&o héa outra
sala com o0 mesmo
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nomes repetidos).

nessa fase
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Existem duas possibilidades para efetuar a inclusao de novos
ambientes: “clonar” dados de um ambiente ja cadastrado, ou criando um “novo”
ambiente. Veja as opcoes destacadas na tela abaixo, no lado direito superior.
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Editar Ambiente: DGP - 19 - Sala de Reunides [clonar] [novo]

Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto Fotos Equipamentos Patriménio Agendamentos Config. do agendamento

Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade

Centro: ADM - Administracdo Central

Edificacdo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

* Pavimento: I1°Andar ] q
Nome: |sala de Reunides |

* pPermite alocagao de ® N3 2
turma (ensino): St o

* Capacidade: 12 pessoa (s) j

* Status: | Ativo EI
* Tipo de ambiente: I Sala de reunido EI
DGP/PROAD - D: de Gestéio F Q¢

* Depto/Setor:

Observagoes:




Na opcao “clonar”, as informacOes basicas sdo mantidas,

sendo necessario apenas informar o “codigo” e o “nome” do novo
ambiente. No entanto, caso seja necessario, deve-se alterar tambéem as

demais informacdes, para atualiza-las. Veja a tela seguinte.

Cadastrar Ambiente
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ADM - Administracéo Central
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DGP/PROAD - Departamento de Gestdo Patrimonial Q .»j
Depto/Se!

Observacdes:




Ja na opcao “novo”, todos os dados devem ser informados.

Observe na tela seguinte que todos os campos apareceram em branco,
para preenchimento.
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Outra forma de criar um novo ambiente é efetuando a consulta
dos locais (conforme visto anteriormente na parte que trata dos
procedimentos comuns para atualizacao e cadastro), e selecionar a
opcao “Novo ambiente”, na aba “Acdes” .
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Tendo em vista que ao clicar em “clonar” as informac0es basicas sao
mantidas (0 que ndo exclui a possibilidade de, se necessario, serem alteradas),
e que ao clicar em “novo” todos os dados devem ser informados, sugerimos o
uso da opcéao “clonar”.

Voltando ao exemplo, para criar a sala DGP — 20 — Sala de Arquivo e
Almoxarifado, observe na tela abaixo o preenchimento que foi efetuado.
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Cadastrar Ambiente

Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto Fotos o Config. do
Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade
Centro: ADM - Administracao Central
Edificacdo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
* pavimento: [1° Andar |a
* Codigo: DGP - 20
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Ao clicar em “clonar”, as informacdes basicas sdo mantidas, sendo necessario apenas informar o
“codigo” e “nome” do novo ambiente. Para os demais campos, é possivel alterar os dados quanto a capacidade
de pessoas no ambiente e o tipo de ambiente, por exemplo.

No caso de cadastro de ambiente novo, também € necessario vincular o ambiente ao
correspondente “Depto/Setor”, para que o cadastro tenha efeito no sistema SIP para fins de inventario.

No campo “Depto/Setor”, por meio da lupa lateral ©., € possivel realizar a vinculacdo do ambiente ao
respectivo setor. Somente quando os ambientes cadastrados s&o vinculados ao respectivo setor no SIEF (por
exemplo, ODT/CCS, RU/PRAE, PROGRAD/UFSC etc.) tais ambientes estardo disponiveis no SIP. Sem esse

vinculo, o SIP nédo detecta a criagdao de um ambiente.
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Cadastrar Ambiente

Dados basicos  Dimensdes Acessibilidade Conforto  Fotos. P 0 Config. do

Campus: TRI - Campus Universitério da Trindade

Centro: ADM - Administragio Central

Edificagdo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

* Pavimento: [19Andar |a

o
Nome: [sala ge Arquivo e

* permite alocacao de - >
turma (ensino): Sim Nio

* Capacidade: [00 ] [ pessoa(s) ]

* Status: ‘ Ativo H

*Tipo de amblente: | Arquivo g

DGP/PROAD - Depariamento de Gestao Patrimonial Q¢
* Depto/Setor:

Observagdes:




E necessario clicar no botdo salvar

Apos salvar, o ambiente
estard criado. Ao efetuar nova
consulta, o ambiente aparecera na
lista de resultados, conforme a tela
abaixo, e automaticamente sera
vinculado ao sistema SIP.
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Desejamos um excelente trabalho a todos!
Acesse também o Manual para
Coleta e Lancamento de Dados no SIP.
Duvidas entre em contato

Inventario.dgp@contato.ufsc.br

Abraco, e até a proxima!
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