Manual de Utilizacao do SIEF - EFI

1. Acesse o sistema https://sief.sistemas.ufsc.br e utilize o menu superior para acessar: Agendamento >
Solicitar novo agendamento

F_Hé UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Espaio Fitstd =  Apendamenta =  Conligursgies =

Meus agendamantos

Sclicitar nove agendamento

Administracio 3

Bam vandala) Karina Viera.

0§ segentes perfis de acesso estlo alives:
& Usudno padrdo

& Admenistrador de Agendamento [101)
= Admenistradar de Agendaments (CT1)
= Adminigtrador de Agendamente da Edificaciio (CEMDS - BLOCD E)

Em caso de duvidss, incidentes ou sugesties, regestre um stendimento scessando o "Portal de Chamadas™.

2. Na tela de Novo Agendamento, preencha os campos para filtrar os resultados, depois clique em
Pesquisar.

- Centro: EFI - Administragdo do Espaco Fisico Integrado
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3. Escolha o Ambiente (salas de aula/Auditdrio e Anfiteatro) e clique no botdo Detalhe para verificar se as
datas disponiveis atendem sua demanda:
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4. No calendario aberto, verifique a disponibilidade em todas as datas necessarias. Utilize as setas de
navegacdo para alterar os meses. Nas abas dessa tela, também ¢ possivel verificar outras informagdes
sobre o ambiente.
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5. Feche o calendario, escolha a sala que melhor atendera sua demanda e clique em Avancar,
para iniciar o preenchimento do formulario.
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6. Na tela do formulario, preencha os dados iniciais conforme sua demanda, com atencao

para os seguintes campos:

- Assunto: Informe o c6digo e nome da disciplina, no padrao EMB 1234 - Descrigao (por
exemplo EMB 1234 — Fisica) ou o nome do evento.
- Descri¢ao: Informe o mesmo contetido do campo anterior, caso seja um pedido de alocagao
de turma, ou, os dados abaixo, caso seja um evento interno:

® Siape do Solicitante:

Responsavel pelo Evento:

Telefone do Responsavel:

E-mail do Responsavel:

Informacées Adicionais: (facultativo)

As alocacoes de eventos sera aprovada apenas quando as informacdes acima estiverem
informadas corretamente.
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7. Para informar as datas necessarias, utilize o botao Adicionar, que estd em azul:
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8. Quando a aula ou evento for realizado em datas especificas (como por exemplo um dia no comeco do
semestre e outro no final), utilizar a op¢do Repeticdo: Sem repeticdo. Quando houver repeticdo (como o
caso de aulas todas as segundas e quintas), usar a op¢ao de Repeticdo: Semanal.

Registre de data [ hora

= Regeticho; | S regeadic 36 " |
* Dutm: | |
* Horsnn: | |-E|:-| |
L] CanaHar
Registro de data / hora
* Repetclo; | Semana v |
= Interealy de
repeticia: |:|
* Data de inicio: | 160032015 |

® Dats de bérmino: |z?.1:|?.';~rs |

| 09:00 |a=| 10:30 |

E Mordino:

Ok Camceiar

9. Apo6s adicionar as datas solicitadas, elas devem aparecer no formulario. Neste exemplo,
foram reservadas todas as quartas do semestre 2018.1, das 9h as 10h30min.

= Dhba: [adicionar)

[T Horario Exciur

1402018 2 24072018 ) 06:00 &5 10:30

Repetigan Exirtar
Caranal oy quanadenn & S

10. Para adicionar um novo dia da semana, execute os passos 7 ¢ 8, informando a data



correta. Neste exemplo, foi adicionado também uma reserva para todas as quartas e sextas do
semestre 2018.1, das 09h as 10h30min.

= Data: [adicionar]
Dhafa) Haarings Ruepaticia Edirss Enghir
140015 & 25072015 ) 05°00 da 10730 Semanal (s susta-ters 7 (=]
TE0AR015 & 2TOT201E Q5100 &s 1030 Sermanal o secis-ber 7 [~ ]

11. Apds adicionar todas as datas,

resultado gerado ¢ o desejado.

clique no icone azul ao lado de cada uma e confira se o

Gesdobramenta de data/hors ]
Imicior 140372008 -
Fie 2550772000
Repetigao:Ssmars’. Intervalo: 1

[hw do mes Cuw cly semana Higmario
1402 E =i PR Oe-D0 s D020
Falnrirangh-] usris-fens 0000 &s »0:30
2053048 Dusrts-fers O%-00 s 90300
ig Bl Spsnd B s T 02:00 ks PO:30
1018 usis-mr D200 &y 0830
1B04LIIE Duwrte-lars OR-00 & D030
2OHITE i e 0800 &s PO:30
OS2k Qusris-fers DC-00 . 9030
HSZ018 =i PR T 02:00 ks DO:30
(L] Qusis-fmrs De-00 &y 28-30
23052018 Duwrti-fars o000 as 90300
ity b i P 0800 &s P30
DRIk Dusris-fmrs 0500 s 90-30
13082 E =i PR 02:00 ks $0:30 .

12. Verifique os termos de uso e, caso esteja de acordo, clique na caixa de sele¢do e depois

em Avangar.
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13. No ultimo passo, uma tela de Verificag@o sera exibida. Se todos os dados estiverem

corretos, clique em Finalizar.
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14. A partir desse momento, seu pedido de agendamento ficard pendente no sistema (aparecera no

calendario com outra cor), até que seja aprovado. Aguarde o e-mail de aprovacdo do administrador do
sistema.

Nowve agendaments

Solmitegis de sgercaments cadssirads Com sucesss impamir
Agendamanta

Nimero: 168086
Situacdo: Aguardando parecer

seiminte

*hemw:  [Karma Viera

seemail [ain karnautss b

Raral I
ursc
Tel. Pam: |

Tal, Cutular |

Dedos do agendaments

* tmsunta:  [Fisica - EMB 1234

Fisics - EMB 1234
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