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Seja bem-vindo(a)!

Eu sou o Guardiao do
Patrimonio, e estarei
contigo nesse inventario.

Neste material, abordamos de forma objetiva os procedimentos gerais para o

inventario 2018 da UFSC. Sugerimos ficar atento aos prazos de cumprimento das tarefas,
os quais destacamos neste material.

Este tutorial contempla trés manuais, que sdo:

W Manual de Procedimentos Gerais: contém os procedimentos gerais
relacionados ao inventdrio 2018 da UFSC, tais como cronograma, informagoes sobre as comissoes,
aspectos legais, forma de encaminhamento da documentagdo do inventario, dentre outros.

-Manual de Atualizacdo de Espaco Fisico e Uso do SIEF: cuida-se de
evidenciar o passo-a-passo para realizacdo da atualiza¢do dos ambientes no sistema SIEF. E atividade
essencial para que a fase posterior de coleta e lancamento dos dados de inventdrio tenha sucesso;

W Manual de Coleta e Lancamento de Dados no SIP: trata das etapas

relacionadas a coleta e langamento de dados no sistema SIP, ou seja, do inventario propriamente dito.

Boa leitura!




Manual de Atualizacdao do Espaco Fisico
e uso do SIEF

B



ATUALIZACAO DO CADASTRO DE ESPACO FISICO

Iniciamos este Manual reforcando que:

A atualizacao dos ambientes no SIEF é atividade
prévia e necessaria para que a fase posterior de
coleta e lancamento dos dados de inventario tenha
sucesso.

Boa leitura!




ATUALIZACAO DO CADASTRO DE ESPACO FISICO

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

Antes de iniciar a verifica¢do dos bens (etapa de coleta e langamento de dados) é preciso confirmar se as
informacgoes dos espacgos fisicos estdo atualizadas no SIEF para que a localizagdo dos bens seja informada de maneira
correta. Para isso, o agente patrimonial seccional devera verificar se todos os ambientes cadastrados no sistema ainda
existem e também se foram criados novos espagos fisicos.

E comum a necessidade de cadastramento e/ ou de inativacio de ambientes no SIEF apos a instalagdo ou a
remocdo de paredes divisorias. Portanto, é preciso verificar se os ambientes estdo 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.

UFSC — Universidade Federal de Santa Catarina. SIEF — Sistema Integrado de Espacgo Fisico. SeTIC — Superintendéncia de Governanga Eletronica




A atualizagdo de ambientes e setores é pré-requisito para a realizacdo do inventario. Sem essa prévia

atividade, ¢ provavel a ocorréncia de problemas na hora de langcar os dados no SIP. Os sistemas SIEF e SIP sdo
interligados e, depois de aberto o inventdrio no sistema SIP, as alteragoes porventura efetuadas no SIEF ndo serdo
refletidas no SIP para fins de langamento dos dados de inventario.

Para o inventdrio 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
o0 ano todo, e esse trabalho de atualiza¢do pode (deve) ser antecipado, evitando-se acumular trabalho para o periodo de

inventario anual.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais. SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico.




INSTRUCOES PARA CADASTRO NO SISTEMA SIEF

Como dito, a atualizagdo 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 alteracoes ou criagdo de novo
ambiente ou setor.

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

Assim, a execug¢do de algumas tarefas poderd ser necessaria nesta etapa:

*  Atualizacdo dos registros de ambientes das edificacoes da Unidade, ja existentes no sistema

(mudancgas de descri¢do, vinculagdo a um departamento, alteragdo de nomenclatura);

Criacdo de novos ambientes que ja existem fisicamente, mas que ainda ndo estdo cadastrados no

sistema SIEF;

* Inativacio de ambientes ja inexistentes fisicamente, desde que ndo possuam bens ainda
cadastrados nesses ambientes (neste caso, os bens devem ser previamente transferidos por meio do
sistema SIP para os novos locais correspondentes, para posterior inativacao do ambiente no SIEF

— atividade do agente patrimonial seccional).

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico. SIP — Sistema de Informagoes Patrimoniais.




Para os locais que ja existem fisicamente com o nome padronizado afixado na sala, mas ndo

existentes no sistema, é necessdrio registrar as informacgoes relativas a ele no SIEF e vincular ao setor
correspondente.

Ja para os locais fisicos que estdo sem nenhuma nomenclatura afixada ou definida, deverdo ser
nomeados os ambientes e afixados os seus nomes nas portas. Sugere-se adotar a padronizagdo de ambientes

conforme modelo que consta no Manual de Padronizacio 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

corresponder aos nomes afixados nos ambientes Consulte 0 Manual de

fisicos de forma padronizada. clicando na figura.

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico. DGP — Departamento de Gestdao Patrimonial. SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais.

Padronizacdo de 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 SIEF

Apresentam-se nessa parte do manual os procedimentos comuns para atualizacdo 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 atualizagdo de dados de ambientes
ja cadastrados, bem como as agoes proprias para a criagdo 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 @ ou Mozilla Firefox 0, e efetuar o login com o
1dUFSC.
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Sistema Integrado de Espago Fisico
Login

2350 30 sistema & stravés da tela de login da autenticacdo centralizada.

Clique aqui para entrar na tela de login e acessar o sistema

incdences ou sugesies, “Portal de Chamados”,

Acesse:

SeTIC-UFSC

sief.sistemas.ufsc.br

clicando na figura

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico.



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

Efetuado o login com seu IdUFSC, aparecera a seguinte tela inicial do sistema:

w‘: .. UNIVERSIDADE FEDERAL
¥ ' DE SANTA CATARINA
&7

oy
Eapago Fisio - ;.--»-7
Sistema Integrado de Espago Fisico
Bem vindo(s) Bernardo Horn

O3 seguintes perfis de acesso estdo ativos:
* Usudrio pacrio

Em cazo de dévides, incidentes ou sugestdes, registre um atendimento acessande o “Portal de Chamades™

SeTIC-UFSC




Ao clicar na op¢do do Menu “Espaco Fisico”, selecione a op¢do “Ambientes”.

[ g=. UNIVERSIDADE FEDERAL

i 'S DE SANTA CATARINA
gosy
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Espao Fisico *  Agendamento ~  Configuragoes -
Campus
Edificacdes pago Fisico
4
————————
Os seguintes perfis de acesso estdo ativos:
* Usudrio padrdo

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

Em caso de dividas, ou des, registre um

o "Portal de C!

SeTIC-UFsC

Home | Senha | Sair




Surgira a tela para consulta de ambientes.

. UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

clage:  — Municir

Neme: [

Campas:

F— [ =] Edticaghor
Tipo de ambientes [ ~ Sty
Subtipo de 2
ambienee: [ i |
Permite slccagic "
de turma (ensinc) i | Depto/Setor:
Barme
asendamencas; | ~
4+ Aoessibibdade
4+ Conforte
4+ Oimensies
+ Equipamentos.
Pesquisac  Limpar
= Agdes
Cod. = Nome © Fpads Capecidade © Areamy = P--lnu: p-.-:

Neshum regeso encostrado

SeTIC-UFSC

[ ~]
[ ~
[AD™ - agminstracdo Cenwral ~]
[ >
[ 2
[ Buscar smbientes sem depto/setor preenchido
Q
<«
Status © Pav. © Edificagio © Centro ©

Home | Senka | Sar

Resultado da consula:

Det  Editar



Nesta tela selecione o “Municipio”, o “Campus” e o “Centro”. Caso seu perfil seja “Administrador de

Espaco Fisico da Edificacdo”, selecione também a “Edificacdo” para a qual possui acesso liberado para realizar

inclusoes e/ou alteragoes, e clique no botdo Pesvisar

b
P
Ambientes
¥ Padimetros

- Geral

P —

Municipio

Noma: [

Campus:

cociie [mmme[ ]

Centro)

Status: [Asve

Edhcagho

Tipe de ambientes |

Pavimento:

[Flonanépeis - =c

[TR: - Compus Unwersitin da Trindece

[AoM - Admnsiragio Caneral

[0G - DEPARTAMENTO DE GESTAC PATRIMONIAL

LfLed L] L] ]

<l L/l

Subtips de [
ambiente:

Parmite siocagie
de turma (ansing)

<

K

Parmite [
9 t

+ Acessipadade

4 Conforto

+ Dimansdes

+ Equpamentos

- Agdes

o s Tipo de
Céa. © Nome © " s

Nersum segistrs escoatrado

& Permite alocar Permae
Aresony & tum lensinol © end ©

Depro/Sator:

[ Buscar smbientes sem depto/setor preenchido

Pav ©

K

Campus ©

Resutado da consuka

Dot  Editar



de lapis

Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda

A pesquisa resulta os ambientes vinculados aos pardmetros informados. A presenca do icone em forma

, na coluna “Editar”, é o indicativo de que o servidor possui acesso para alteracoes ou inclusoes, e

serve para acessar a tela de edi¢ao de cada um dos ambientes listados.

Edificagdo ©

DGP-DEPARTAMENTO DE
GESTAO PATRIMONIAL

DGP-DEPARTAMENTO DE
GESTAO PATRIMONIAL

DGP-DEPARTAMENTO DE
GESTAO PATRIMONIAL

DGP-DEPARTAMENTO DE
GESTAO PATRIMONIAL

—éﬂ.q

Flir 8 40

TRI-Campus
Universitario da
Trindade

TRI-Campus
Universitério da
Trindade

TRI-Campus
Universitario da
Trindade

TRI-Campus
Universitario da
Trindade

8 o |a g

&




PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA ALTERACAO DE AMBIENTES NO SIEF

em forma de lapis . correspondente ao ambiente que se deseja alterar. Surgira uma tela semelhante a seguinte:

Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda TN

Para alteragcoes de ambientes que ja estio cadastrados no sistema SIEF, na tela de consulta, clique no icone

n]b v

X s i
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DGP-1.. x *

x| ®
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€M @ rrips//setstemes dscibyrstrto/ffomb st bt

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

Campus: TRI - Campus Universitdrio da Trindade

Centro: ADM - Administragdo Central

Edificagéo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

* Pavimento: |1° Andar | Q,
* Cédigo: DGP - 17

Nome: |Apoio aos Agentes Patrimoniais

* permite alocagdo de
turma (ensino):

* Capacidade:
* Status:

* Tipo de ambiente:

* Depto/Setor:

Observagdes:

sim  ® N&o

8 | pessoa(s)

[ Ativo

I Sala de departamento / administrativa

DGP/PROAD - Dep

ito de Gestéo F

Salvar

Voltar

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico.

—————-——w

slerE 40




Perceba que na parte superior desta tela ha varias abas, contudo, a aba inicial “Dados bdsicos” é a unica

que necessita ser trabalhada neste momento.

Nesta tela, ¢ 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 alocacdo de turma, a capacidade de pessoas, se o
ambiente estd 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 botoes em forma de ponto de interroga¢do 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 vinculagdo do ambiente com

outro setor, caso aquele a que esteja atualmente vinculado esteja incorreto. E importante ressaltar que somente quando
os ambientes cadastrados sdo 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 ndo detecta a criag¢do ou a

alteracdo de um ambiente.

Srquvo Edtor Eubi Hitoaco Favortor Eemamentas &udo T T T T T — w
fom % | A Univers esa. % | SEF| 1. x O x | = semc x|+
€M) @ hiepe /e sitemas ke uiretolefamb/ Mt 3 PE + h 40

Dados bdsicos Dimensées Acessibilidade Conforto Fotos

Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade

Centro: ADM - Administragdo Central

Edificagdo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

* Pavimento: |1°Andar | Q
* Cédigo: DGP - 17

Nome: |Apoio aos Agentes Patrimoniais |

* Permite alocagdo de = s )

turma (ensino): Sl Néo

* Capacidade:

Iﬁ lpessoa(s) EI

* Status: [ Ativo 1
* Tipo de ambiente: | Sala de departamento / administrativa ‘vl
DGP/PROAD - D de Gestdo Patrimoni Q

* Depto/Setor:

Observagdes:

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico.

Config. do agendamento

SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais.




Depois de realizar as alteracoes ou cadastros necessarios, ¢ preciso clicar no botdo savar para

que as alteragoes sejam gravadas.

IMPORTANTE!

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




PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA CRIACAO DE NOVOS AMBIENTES

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

No primeiro pavimento do prédio ha quatro ambientes cadastrados. Vamos supor que seja necessdria a
criagdo de mais um ambiente nessa edificacdo (cadastro de novo ambiente). Para tanto, na tela de consulta, é
necessario clicar no icone em forma de lapis .~ para abrir a interface de edicdo. 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 é o DGP — 20 — Sala de Arquivo e Almoxarifado.

trquivo Edtor Egbin Hitérco Fayordos Femamentas Ajuds TN -

v_—hﬂq
o ®A %)/ SEF | Amberves o x|z . % |+
€@ G c/®@- st 3 n 40 =
4 Conforto
+ Dimenses
+ Equipamentos
Pesquisar  Limpar
 Agtes Resultado da consulta: 4 registros.
& & Tipo de & s Permite alocar s s s s s
ced. © Nome & s Capacidade ©  Area(m) & lonsingy = | Status © | Pav. & Edificagdo Centro & Campus © Det  Editar
. TRI-Campus
DGP-16 Areade Circulagdo ~ CirculagBo / Acesso 8 Nao Alivo 1 ﬁsﬁ%“?}é‘.’{fﬁ'&%’i‘ ADM Universitario da | &
Trindade
TRI-Campus
4 Apoio aos Agentes | Sala de departamento / DGP-DEPARTAMENTO DE —
DGP =17 pgtrimoniais ‘administrativa v o G A ‘GESTAO PATRIMONIAL Ao b £ &
TRI-Campus
Sala de departamento / DGP-DEPARTAMENTO DE -
DGP-18 Diregao trative 4 Néo Atvo 1 GESTAO PATRIMONIAL ADM um;e.snma da > &
AE nindade
TRI-Campus
DGP-DEPARTAMENTO DE =
DGP-19  Sala de Reunides Sala de reunido 2 Nao Ao 1 RS AT IONAL ADM Unverstdro da r| y |
nindade
SeTIC-UFsSC

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico.



Apos certificar-se de que
ndo ha outra sala com o
mesmo  codigo, pode-se
proceder a criagdo do
ambiente (nomes diferentes
para os ambientes tambéem
ajudam muito a evitar
possiveis confusoes como,
por exemplo, nomes

repetidos).

nessa fase

inativar

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico.

prestar muita atencao

editar



ambiente ja cadastrado, ou criando um “novo’ ambiente. Veja as opgoes destacadas na tela abaixo, no lado

Existem duas possibilidades para efetuar a inclusdo de novos ambientes: “clonar” dados de um

direito superior.

"Arquivo Editar Exibir Histérico| Favoritos Ferramentas Ajuda

1) Caina de entrada % | D Universidade Federal deSa... % | SIEF | Edtar Ambiente: DGP -1.. % | % Departamento de GestdoP.. % | -

€ P B @ hps//sielsistemasufscbe/restito/el/ smb st shtmi

Editar Ambiente: DGP - 19 - Sala de Reunides

Dados basicos ~Dimensdes Acessibilidade Conforto ~ Fotos

Campus:
Centro:
Edificacdo:

* Pavimento:

TRI - Campus Universitario da Trindade
ADM - Administragdo Central
DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

[1° Andar

o @

* Codigo:
Nome:

* permite alocagé@o de
turma (ensino):

* Capacidade:
* Status:

* Tipo de ambiente:

* Depto/Setor:

Observagoes:

DGP - 19

’Sula de Reunides \
sim @ Nao
12 pessoa(s) -

[ Ativo

l Sala de reunido

bl

DGP/PROAD - Departamento de Gestdo Patrimonial

as @

Salvar

Config. do

Voltar

[clonar] [novo]




Na opg¢do “clonar”, as informagoes basicas sdo
mantidas, sendo necessario apenas informar o “codigo” e o
“nome” do novo ambiente. No entanto, caso seja necessario,
deve-se alterar também as demais informagoes, para atualizd-

las. Veja a tela seguinte.

[Avquvo Edtar Exbir Hitorico” Fagantos Eeramentas Auda
g = 'T‘ i

€ M @ hos/sielsistemas ulse b restrto/el
Cadastrar Ambiente
Dados bésicos 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 IS
Nome: [ |
* Permite alocagao de @R >
turma (ensino): S L
* Capacidade: 12 pessoa(s) -
* Status: [atvo [
. T
Tipo de ambiente: [ Sala de reunido z|
DGP/PROAD - Departamento de Gestdo Patrimonial Q
* Depto/Setor:
Observacdes:




Ja na opgdo “novo”, todos os dados devem ser

informados. Observe na tela seguinte que todos os campos

apareceram em branco, para preenchimento.

Arquivo Editar Epbin Histonco  Fayortos Femamentas Ajuda

x|l

€ B @ hips//sief sistemas.ufsc b/ restito/ ef/amb/ cad st
L man

FhrE 40

Espaco Fisico - Agendamento -~  Configuragdes

Cadastrar Ambiente

Dados bésicos Dimensbes Acessibilidade Conforto Fotos

* Pavimento: [ingo | &

Nome: ] ‘

sim Nao

* Capacidade: [ ] | — un. de medida — E|

* permite alocacdo de
turma (ensino):

* Status: [ - selecione - B

*Tipo de ambiente: 1 - Selecione — T’

Q¢
* Depto/Setor:

Observagdes:

Config. do agendamento

Home | Senha | Sair



Outra forma de criar um novo ambiente ¢ efetuando a consulta dos

locais (conforme visto anteriormente na parte que trata dos procedimentos comuns

para atualizacdo e cadastro), e selecionar a op¢do “Novo ambiente”, na aba

“Acgoes” .

Ambientes

¥ Parimetros

- Geral

sigla: ] Municipio: [Fiorianépolis - SC ]
cadigosi: [ ] Campus: [TRI-Campus Universitario da Trindade V]
Nome: [ | Centro: [ADM - Administragao Central V]
Capacidade:  [maiorouiguala v] | Edificagdo: [DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL v
Status: [Ativo ] Pavimento: [ v]
:'r::i::m I ] ") Buscar ambientes sem depto/setor preenchido
Q
Subtipo de
Sy [ ] Depto/Setor: )
Permite
alocacio de ]
turma (ensino):
Permite [ v]
+ Acessibilidade
+ Conforto
+ Dimensbes
4+ Equipamentos
Pesquisar  Limpar
- Agdes
© Novo ambiente Ez >
@ Exibir opcdo de exclusdo e 5 =
Rade Capacidade & Area (m?) & Pocmite slocsr | _Pemmie. | otues:s |ipuriS Edificagio & Centro &
) Exportar para excel ambiente & (m) turma (ensino) & agend. &
DGP-DEPARTAMENTO DE ADM

Informag es / Receps 30 5 Néo Néo Ativo i GESTAO PATRIMONIAL

Resultado da consulta: 78 registros.

Campus & Det. Editar



Tendo em vista que ao clicar em ‘“clonar” as informagoes bdsicas sdo mantidas (o 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 op¢do “clonar”.
Voltando ao exemplo, para criar a sala DGP — 20 — Sala de Arquivo e Almoxarifado, observe na

tela abaixo o preenchimento que foi efetuado.

|Arquvo Editar Eaibir Histonco Facoritos Eemamentas Ajuds
) TR * |7 Deputameno deGesiaP. % | +
6 ) 6 st Snimmt ok el bl | (8- coosie Flerd ¢ 40

Cadastrar Ambiente

Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto Fotos o Config. do agendamento
Campus: TRI - Campus Universitario da Trindade
Centro: ADM - Administracdo Central
Edificacdo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
* Pavimento: [1°Andar e
Nome: [sala de Arquivo e |

* Permite alocacao de ® NE >
turma (ensino): Stm Néo

* Capacidade: 00 pessoa(s) =

* Status: l Ativo EI
* Tipo de ambiente: 1 Arquivo EI
DGP/PROAD - Departamento de Gestdo Patrimonial Q &

* Depto/Setor:

Observagdes:




Ao clicar em “clonar”, as informagoes bdsicas 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 é necessdrio 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 ©. , é possivel realizar a vincula¢do do ambiente ao
respectivo setor. Somente quando os ambientes cadastrados sdo 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 ndo

detecta a criacdo de um ambiente.
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Cadastrar Ambiente

Dados basicos Dimensoes Acessibilidade Conforto  Fotos

Campus:
Centro:

Edificacio:

TRI - Campus Universitério da Trindade
ADM - Administracio Central
DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

* Pavimento: [1° Andar IS

Nome: [sala de Arquivo ]

* permite alocagao de ik

turma (ensino): Sim Nay

* Capacidade: [0 ] ‘ pessoa(s) j

* Status: [atvo g

*Tipo de amblente: | Arquivo 8|
DGP/PROAD - Departamento de Gestao Patrimonial Q&

* Depto/Setor:

Observagdes:

SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico.

SIP — Sistema de Informagdes Patrimoniais.



E necessario clicar no botdo salvar savar  para que os dados informados sejam gravados pelo sistema.

Apos salvar, o ambiente
estara criado. Ao efetuar nova consulta,
o ambiente aparecera na lista de
resultados, conforme a tela abaixo, e
automaticamente serd vinculado ao
sistema SIP.

«na e — - . B ¢ @ G e s n 40 =
+ Dimensdes 73
+ Equipsmentos.
Pesquisar  Limpar
~ Agoes Resultado da consulta: 5 registros. )
P s W S o e B~~~ e oo [meeeesr— [y s Preste atencao
DGP- 16 Aroado iculogBo | Greukgdo Acesso . o Awo 1| DOPDEPARIMMENTODE | Jl‘;i,,iﬁm = ao quadro
.
ol wo | w1 | CESRIMERE | v oL 5
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DGP-10 SeadeRemtes | Sacerendo w o Mo 1| LZDEMONOEE | o umemew | (3
Do 20 Amuve Ao 0 ™ Ao OSPOEPARTMVENTODE | ppyy ..’.'i}g.i,".,, =

SIP — Sistema de Informagées Patrimoniais. SIEF — Sistema Integrado de Espago Fisico. UFSC — Universidade Federal de Santa Catarina.




GLOSSARIO

Agente Patrimonial Seccional: servidor designado por meio de portaria para atuar descentralizadamente na gestao
patrimonial de departamentos, centros de ensino, unidades administrativas etc. O Agente Patrimonial Seccional
atuard na realizagdo do inventario, em comissdo constituida também por outros servidores.

Ambiente: campo do sistema SIEF que faz referéncia ao espacgo fisico (ambiente real). A descrigdo do campo
ambiente, no SIEF, deve corresponder exatamente ao espaco fisico respectivo. Para cada espago fisico, um ambiente.
Espaco Fisico: local existente fisicamente e que contempla ou possa contemplar alocag¢do de bens. Pode ser
representado por salas administrativas, salas de aula, salas de estudo, laboratorios, depdositos, areas externas etc.
IdUFSC: Identidade UFSC propria de cada servidor, composta por uma identidade identificadora particular (CPF,
matricula SIAPE, e-mail, nome etc.) e uma senha. E de uso particular e serd utilizado pelo préprio titular para
acessar os sistemas SIP e SIEF, apos estar habilitado.

Sistema de Informacoes Patrimoniais (SIP): sistema informatizado em ambiente web utilizado para o controle
patrimonial da UFSC, e que contempla modulo proprio para lancamento dos dados coletados no inventario.

Sistema Integrado de Espaco Fisico (SIEF): ambiente web integrado ao sistema SIP destinado ao cadastro de

edificacoes, setores e ambientes. E utilizado para cadastro, alteracdo de cadastro e inativagdo de ambientes.




Obrigado por estar comigo até aqui!
Veja o terceiro manual, que trata da

Coleta e Lancamento de Dados no SIP.

Abraco, e até a proxima!

UNIVERSIDADE FEDERAL G OVERNO
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