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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE BENS PERMANENTES

Este material trata de evidenciar o passo-a-passo para a realiza¢do da atualizagdo

dos ambientes no sistema SIEF. Esta atividade é essencial para que a fase

posterior de coleta e langamento dos dados de Inventdrio tenha sucesso.




ATUALIZACAO DO CADASTRO DE ESPACO FISICO

Para o gerenciamento dos espacgos fisicos onde os bens moveis estdo localizados, a UFSC utiliza o sistema
informatizado SIEF. Somente o Agente Patrimonial Designado pode realizar edigcoes nesse sistema. Caso ainda ndo

possua acesso veja como solicitar em: https://benspermanentes.ufsc.br/instrucoes-para-o-sistema-integrado-de-espacos-fisicos-sief/

Antes de iniciar a verifica¢do dos bens (etapa de coleta e langamento de dados) é preciso confirmar se as
informagoes dos espacos fisicos estdo atualizadas no SIEF para que a localizagdo dos bens seja informada de maneira
correta. Para isso, o Agente Patrimonial designado 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 inativagdo 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.
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A atualizagdo de ambientes e setores é pré-requisito para a realizacdo do Inventdrio. 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 Inventario no sistema SIP, as alteracoes porventura efetuadas no SIEF ndo serdo
refletidas no SIP para fins de langamento 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 Designados estd
disponivel o ano todo, e esse trabalho de atualizagdo pode e deve ser antecipado, evitando-se acumular trabalho para o
periodo de Inventario Anual.

Caso ainda ndo possua acesso ao SIEF para vrealizar edicoes veja como solicitar:

https://benspermanentes.ufsc.br/instrucoes-para-o-sistema-integrado-de-espacos-fisicos-sief/
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INSTRUCOES PARA CADASTRO NO SISTEMA SIEF

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

Agente Patrimonial Designado.
Assim, a execugdo de algumas tarefas poderd ser necessaria nesta etapa:

*  Atualizacdo dos registros de ambientes das edificacoes da Unidade, ja existentes no sistema
(mudangas de descrigdo, vinculagdo a um departamento, alteragcdao 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. neste caso, os
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 Designado).
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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.

Importante!

Os nomes adotados para os ambientes no SIEF e
que, consequentemente, aparecerao no SIP, devem

corresponder aos nomes afixados nos ambientes

fisicos de forma padronizada.




PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR ALTERACOES E NOVOS CADASTROS

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 e efetuar o login com o IdUFSC.

Caso  ainda  ndo  possua acesso ao SIEF para realizar edi¢coes veja como  solicitar:

https://benspermanentes.ufsc.br/instrucoes-para-o-sistema-integrado-de-espacos-fisicos-sief

[ gem. UNIVERSIDADE FEDERAL
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Sistema Integrado de Espaco Fisico
Logn

Acesso 20 sistema & através da tela de login da autenticaho centralizads.

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

Em caso de divas. incdentes o RugeRties. registe T atendments scessando o “Fortal de Chamados”
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Efetuado o login com seu IdUFSC, aparecera a seguinte tela inicial do sistema:

SANTA CATARINA

Espago Fisico -~ Agendamento
Sistema Integrado de Espago Fisico
Bem vindo(s) Bernardo Horn

O3 seguintes perfis de acesso estdo ativos:
* Usudrio padrio

Em caso de dévides, incidentes ou sugestdes, registre um atendimento acessando o “Portal de Chamados®

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

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

.
fteecets

}

Espaco Fisico +  Agendamento - Configuragdes -

Campus

Edificagbes pago Fisico
A
| —

Os seguintes perfis de acesso estdc ativos:

* Usudrio 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".

S5eTIC-UFsC

Home | Senha | Sair
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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

edicoes, e acione o botdo “Pesquisar’:

DADE FEDERAL

FM"‘-‘ UNIVERSI
(§%==" ' DE SANTA CATARINA

Home | Senta | Ser

| ]

Status: [2sve
Tipo de ambiente: |
Subtps de l
amsiante:

+ Equpamentos

- Agdes

Céa. © Nome

Nersum segistra escotrado

Tipo de
ambeente

Municipia [Fonanépeis - sc ~]
] Campus: [TR: - Compus Unwersitino da Trindece v/l
Centro) [AoM - Admmistragio Ceraral ~1
I~ Eddicaclo [0e= - DEPARTAMENTO DE GESTAC PATRIMONIAL ~]
&} Pavimento: [ ~]
1~ [ Buscar smbientes sem depto/sator preenchido
Q
~ Depro/Satory )
I3
E
Resuitado da consukal
s Permite alocar Permae. s s s e s
Area fm) © prmbreorg® % Status © Pay © Edficaglo © Contro © Campus © Dot Editar

S5eTIC-UFSC
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A pesquisa resulta os ambientes vinculados aos pardmetros informados. A presenca do icone em forma

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

para acessar a tela de edicio de cada um dos ambientes listados.

Aquivo Edtar b Hetbico Fogotor enamentss Auda T T—— T T — —2&.1

10 ey caim % | D Univer el deo % | SIEF | Ambientes x| Procedimentos puatroca... ¥ | % SeTICS it X | 4

€ B @ bitps//sie sistemas ufscloresrto/ el amb st st | |B- cooge Slerd &+ 4 40 |=
+ Conforto

+# Dimensodes

4 Equipamentos
Pesquisar  Limpar
~ Acdes Resultado da consulta: 4 registros.
a a Tipo de A a Permite alocar a a a a a
Cod. © Nome & ARk s Capacidade © Area (m?) © P (ensino) & Status © Pav. & Edificagdo © Centro < Campus © Det. Editar
TRI-Campus
A DGP-DEPARTAMENTO DE 3
DGP - 16 | Area de Circulagao Circulago / Acesso 8 Néo Ativo 1 GESTAO PATRIMONIAL ADM Unmﬂ:gg da m &
TRI-Campus
5 Apoio aos Agentes = Sala de departamento / DGP-DEPARTAMENTO DE - p—
DGP - 17 8 Néo Ativo 1 GESTAO PATRIMONIAL ADM Universitario da L &
Trindade
TRI-Campus
Sala de departamento / DGP-DEPARTAMENTO DE 5
BERE; | Diregho administrativa 4 Nao Al 1 GESTAO PATRIMONIAL ADM Hnieee o i &
rindade
TRI-Campus
DGP-DEPARTAMENTO DE — >
DGP-19 Sala de Reunides Sala de reuniao 12 Nao Ativo 1 GESTAO PATRIMONIAL ADM Unn;efsnéno da (3 &
rindade
SeTIC-UFSC
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PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA ALTERACAO DE AMBIENTES NO SIEF

Apos acessar o icone o usudrio terd acesso a tela para efetuar edi¢do do ambiente conforme demonstrado

abaixo:

Espago Fisico ~

Editar Ambiente: DGP - 001 - Hall de Entrada

Dados bdsicos Dimensfes Acessibilidade Conforto Fotos Equipamentos Patrimdnio Agendamentos Config. do agendamento  Contato

Campus:
Centro:
Edificagdo:

* Pavimento:

* 1D amb:

* Cadigo SIF:
* Sigla:
Nome:

* Permite alocagdo de
turma (ensino):

* Capacidade:
* Status:

* Tipo de ambiente:

* Depto/Setor:

Observagies:

TRI - Campus Universitdrio da Trindade

ADM - Administracéo Central Perceba que na parte superior
DGF - DEPARTAMENTO DE GESTAQ PATRIMONIAL
[Ferreo e desta tela ha vdrias abas;

contudo, a aba inicial “Dados

bdsicos” é a unica que necessita
ser trabalhada neste momento.

|Hatl de Entrada
O sim @ Nao
20 [pessoars) v

[Ativa ]

|Sa|a de departamento / administrativa v |

DGP/PROAD - Departamento de Gestio Patrimonial J Q, f
Y

Y.

i
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lembrando que a “Sigla” e o “Nome” dos ambientes devem corresponder aos nomes afixados nos ambientes fisicos. E

possivel também informar alocagdo de turma, a capacidade, se o ambiente estd ativo ou inativo e, ainda, o tipo de

ambiente.

Ainda nesta tela, é possivel realizar alteragoes quanto ao pavimento, a sigla e o nome do ambi

Espago Fisico ~

to ~ C Bes +
¢

Editar Ambiente: DGP - 001 - Hall de Entrada

Dados bdsicos  Dimensdies  Acessibilidade Conforte Fotos  Equipamentos  Patriménio  Agendamentos  Config. do agendamento  Contato

Campus:
Centro:
Edificagdo:

* Pavimento:

* 1D amb:

* Cddigo SIP:
* Sigla:
MNome:

* Permite alocagdo de
turma (ensino):

* Capacidade:
* Status:

* Tipo de ambiente:

* Depto/Setor:

Observaces:

TRI - Campus Universitdrio da Trindade
ADM - Administragdo Central
DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAQ PATRIMONIAL

|Térreo | Q,

6578
7402
DGP - 001

[Hall ge Entrada

O Sim @ M3o

20 ‘pessua(s) v

[Aivo ]

|Sala de departamento / administrativa v |

DGP/PROAD - Departamento de Gestio Patrimonial J Q, d
Y/

Ao clicar nos botoes em
forma  de  ponto de
interrogacdo algumas
orientacoes sdo apresentadas
para orientar )

preenchimento dos campos.

Salvar  Voltar

i
l}-
(38

\{\i“\)a

JAA3Q37 30AAI2AIVIMU

AWMISIATAD ATHAZ 30




oo Edt” Epbe BT P agari EerimeresAiiss T T— R el e e — — v—a@ﬁq
Foecs B T Pr— x| 2 s et
€) M) @ hopeic sstemasdsciaresiolljsmb/ntobim c||@- ceope Pt 40

Caso haja bens, serad necessario criar um novo ambiente para migrar os bens via SIP.

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

Campus:
Centro:
Edificagdo:

* Pavimento:

* Cédigo:
Nome:

* Permite alocagdo de
turma (ensino):

* Capacidade:

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

l1°Andar I Q

lApoio aos Agentes Patrimoniais |
Sim ® Néo
8 | pessoa(s) H

* Status: l Ativo EI
* Tipo de ambiente: l Sala de departamento / administrativa EI
DGP/PROAD - Dep: de Gestéo Patrimoni Q
* Depto/Setor:
Observagdes:
Salvar  Voltar

E importante  ressaltar  que
somente quando os ambientes
cadastrados sdo vinculados ao
respectivo setor, ¢ que estardo
disponiveis no SIP. Sem esse
vinculo, o SIP ndo detecta o

ambiente.

No campo “Depto/Setor”, por meio da lupa lateral, serd possivel alterar a vinculagcdo do setor, se

necessdario, mas somente se ndao houver bens constando no ambiente (para verificar basta acessar a aba “patrimonio”).
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Depois de realizar as alteracoes ou cadastros necessarios, é preciso clicar no botdo ‘“salvar”

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 hd seis ambientes cadastrados. Vamos supor que seja necessdria a criagdo de mais
um ambiente nessa edificagdo (cadastro de novo ambiente). Para tanto, na tela de consulta, é necessdrio clicar no icone em forma
de lapis para abrir a interface de edicdo. Neste caso, para fins de exemplo, utilizaremos o ambiente apresentado na penultima linha

da consulta, codificado como “DGP — 018 — Area de Circulagdo (1° Andar)”, pois o ambiente que queremos criar é o DGP — 019 —
Sala de Arquivo e Almoxarifado.

- — .
caton 57 [ — Camoe [ ]
Name: [ | Cartro: [~ -]
J— [ — eaionghos [ oo o 7
Status: [ 5] Pavimento: [Fanear ]
T de smbente: | ] [ Buscar ambientes sem depta/setar preenchido
Q
Subtips de ambiente: [ ] Depro/setar =
Permite siocacho de | ]
tarms (ansino):
Permite [ |
+ Acessainasce
+ Contorto
+Dmenades
+ Equipamenios
Pesquisar Limpsr
= aghes Reaukado da consula: 6 registros.
Sign Cod.sp Home L Copacidade  Area(m) | emSESCe PR gus Pa Edificagia centra Campu Dot Eaar
0GP0t | T8 Deegio S de deptaments | sdressiats . ™ Ao e |1 o T -
0GP.018 | TSI Dumlnde hventino S e deptaments / sdmisvatia ™ HA s o | T -
DSE-08 | 7508 Do de Projies = Doagies ol e desstaments | serestats . ™ Ao aine 0w T -
0cp- 017 70 Arqunn £ Amecastdnuaso de Desfazmentn de Bena arovn » s HA ame |4 ou P -
DSF-O18 | THT | Area e Crculagho (1" Andar} Crouagho  Acesss . o o v |1 aou aleste | G | &
- B [ Pp——— o o ame | 1 e aou Totase | (G | -
Tee
% X
- M‘V
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Existem duas possibilidades para efetuar a inclusio de novos ambientes: “clonar” dados de um

ambiente ja cadastrado, ou criando um “novo” ambiente

direito superior.

. Veja as opgoes destacadas na tela abaixo, no lado

Espago Fisico - Agendamento -~  Configuragbes -

Editar Ambiente: DGP - 018 - Area de Circulagdo (1° Andar)

Dados bdsicos Dimens8es  Acessibilidade Conforto  Fotos

TRI - Campus Universitario da Trindade

ADM - Administracdio Central

DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

[1° Andar N

[Area de Circulagao (1° Andar)

cagdo de s
o Osim @ nao

& | [pessoals) v

= Status: [pve v]

= Tipo de ambiente: [Circulactio racesso ]
DGP/PROAD - Departamenta de Gestao Patrimonial Qlf

* Depto/Setor:

Observacdes:

Config. do

Contato

Salvar  Voltar

i [clonar] [novo] '

i
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b

Na op¢do “clonar”, as informagoes basicas sdo mantidas, sendo necessario apenas

informar a “sigla” e o “nome” do novo ambiente. No entanto, caso seja necessario, deve-se

alterar também as demais informacoes, para atualizd-las. Veja a tela seguinte.

Espago Fisico ~

Cadastrar Ambiente

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

Campus:
Centro:
Edificagdo:

* Pavimento:

* Sigla:
Nome:

* Permite alocagdo de
turma (ensina):

* Capacidade:
* Status:

* Tipo de ambiente:

* Depto/Setor:

Observagies:

TRI - Campus Universitdrio da Trindade
ADM - Administragdo Central
DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAOQ PATRIMONIAL

[1° Andar

N 7|

[ ]

Osim @ nae
g |pessoa(s) ~

[Ativa

[Circulacdo / Acesso

DGP/PROAD - Departamente de Gestdo Patrimonial

Salvar

e %‘@ﬁ
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Ja na op¢do “novo”, todos os dados devem ser informados. Observe na tela seguinte

que todos os campos apareceram em branco, para preenchimento.

Espago Fisico ~ A > G cbes

Cadastrar Ambiente

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

* Pavimento: |(nﬁo informadao) | Q,
MNome: | |

* Permite a_luc:agﬁu de O Sim O NEo

turma (ensino):

* Capacidade: |— un. de medida — w

* Status: |— Selecione — - |
* Tipo de ambiente: |— Selecione — v |
Q¢
* Depto/Setor:
Y
Observagbes:
Y.
Salvar
o=,
=L
5eTIC-UFSC ST
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~ Agoes

© Novo ambiente

@ Exibir opgdo de exclusdo

i) Exportar para excel

selecionar a op¢do “Novo ambiente”, na aba “A¢oes” .

Ambientes

R IS

- Geral

Nome: [

Capacidade:  [malorouiguala v ]|

Status: [Atvo

Tipo de C

ambiente:

Subtipode |

ambiente:

Permite

alocacdo de
turma (ensino):

Permite [

+ Acessibilidade

+ Conforto

+ Dimensoes

+ Equipamentos

Permite  giatus & Pav. & Edificagio &

Capacidade & Area (m?) & e

[Fiorianépolis - SC

[7RI- Campus Universitario da Trindade

[ADM - Administragao Central

| DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

NIRIIRIERIER

) Buscar ambientes sem depto/setor preenchido

DGP-DEPARTAMENTO DE

e T GESTAQ PATRIMONIAL

Outra forma de criar um novo ambiente é efetuando a consulta dos locais (conforme

visto anteriormente na parte que trata dos procedimentos comuns para atualizacdo e cadastro), e

Resultado da consulta: 78 registros.

Pigina 1 de 2]

Campus & Det.  Editar

TRI-Campus "

Universtarioda | [ &
Trindade
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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.

Espago Fisico ~  Agendamento ~  Configuragbes =

Cadastrar Ambiente

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

Campus: TRI - Campus Universitdrio da Trindade

Centro: ADM - Administragde Central

Edificagdo: DGP - DEPARTAMENTC DE GESTAQ PATRIMONIAL

* Pavimento: [1*Andar | e
* sigla: DGP-020

Mome: |Sa\a de Arquivo e Almoxarifado |

* Permite alocacdo de O sim @ Mio

turma (ensino):

* Capacidade: |E | ‘pessoa(s) ~
* Status: [ptivo ~]
* Tipo de ambiente: [Circulagdo i Acesso v]
DGPI/PROAD - Departamento de Gestio Patrimonial Q,
* Depto/Setor:
A
Observacgdes: J
Vi

Salvar

i
l}-
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detecta a criacdo de um ambiente.

Espago Fisico ~  Agendamento =  Configuragbes =

Cadastrar Ambiente

Dados basicos Dimensdes Acessibilidade Conforto Fotos Equipamentos Patriménic  Agendamentes  Config. do agendamento  Contato

o @

Campus: TRI - Campus Universitério da Trindade

Centro: ADM - Administracdo Central

Edificagdo: DGP - DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL
* Pavimento: [1° Andar

* Sigla: DGP -020

Nome: ‘Sa\a de Arquivo e Alimoxarifado

* permite alocacdo de N 5
turma (ensino): Osim @ nio

* Capacidade: ‘3 | ‘pessaa(s) ~
* Status: [Ativa ~]
* Tipo de ambi [Circulagia/Acesso ~]

DGPIPROAD - Departamento de Gestio Patrimonial Q,
* Depto/Setar:

#
Observagdes:
A

Salvar

S5eTIC-UFSC

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

i
l}-
(38

JAA3Q37 30AAI2AIVIMU
AWMISIATAD ATHAZ 30




E necessario acionar no botdo “salvar” para que os dados informados sejam gravados pelo sistema.

Apos salvar, o ambiente estara criado. Ao efetuar nova
consulta, o ambiente aparecerd na lista de resultados, conforme a tela

abaixo, e automaticamente sera vinculado ao sistema SIP.

arqune Ldear !ium Eerramentas Muds 4 —ﬂ
G oca - = rdeSe., X | SEF|Arbiertes « % Dnptamerto e GethoP-. x|+ 3

LA ) s ubse b ” > @ S8 n 40 =

+ Dimensoes
+ Equipamentos
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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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