
PASSO A PASSO PARA ATUALIZAÇÃO: 

1. Acesse o SIGRH e clique em “Atualização Cadastral” no menu à esquerda. 

2. No campo Unidade Organizacional (local de atuação), digite “CEAD” e role a tela até localizar o seu 

setor de trabalho específico. 

 

 

o Atenção: não deixe o campo preenchido apenas com “CEAD” de forma genérica. 

o Depois de preencher com “CEAD”, rolar a tela com os nomes em azul, até encontrar o seu setor.  

o O setor deve corresponder ao Departamento ou Setor de sua lotação, exibindo ao lado o nome 

de sua chefia imediata (quem homologa seu ponto) ou o seu próprio nome, se ocupar Função de 

Chefia. 

 

 

 

3. Caso não localize o setor correto, cancele a operação e entre em contato com o RH Setorial do CEAD. 

4. Confira os dados pré-preenchidos. Se houver alterações (ex.: endereço, estado civil), insira as informações 

atualizadas. 

o O sistema solicitará documento comprobatório para validar a alteração antes de permitir o 

salvamento. 

 

o Anexe os documentos conforme a orientação da tela. 

 

5. Role a tela até o final e clique em “SALVAR” (será gerado um protocolo). 

 

     Atenção: o prazo para atualização é até o último dia do mês do seu aniversário. O não cumprimento poderá 

ocasionar bloqueio em sua remuneração. 

Em caso de dúvidas, o RH Setorial do CEAD está à disposição para auxiliar no procedimento, de segunda a sexta-

feira, das 13h às 19h, presencialmente (perante agendamento de horário) ou por telefone. 

 


