
COMO ATUALIZAR CHEFIAS/RESPONSABILIDADES DE UNIDADES NO SIGADMIN 

Observação inicial: O SIGAA executa um processo de sincronização de servidores todos os dias às 19h o qual 

enxerga o que está no SIGRH e atualiza os dados de servidores, incluindo as funções de chefia de 

departamento. Exceções: As funções COORDENADOR DE APOIO ADMINISTRATIVO/ACADEMICO e CHEFE DE 

SERVICO não estão mapeadas para serem "importadas", pois em alguns casos as FCs são CHEFES em outras 

não. Outras responsabilidades (sub-chefe e secretário) devem ser atribuídas manualmente pelas CINFs. 

Como fazer o processo de atualizar manualmente? 

1.Acessar a opção Cadastro de Unidades > Listar/Alterar 

 
 
2. Pesquisar pela unidade que se quer consultar/adicionar/alterar chefia 
 Clique no ícone que tem um boneco: 

 
 
3. Preencher os campos 
- Digite o nome do servidor que quer acrescentar a chefia;  
- Coloque período inicial e final do mandato;  
- Selecione o nível de responsabilidade;  
- No campo Observação coloque a portaria; 
Com os campos preenchidos clique Adicionar. 



 
 
Obs.1: Deixar a data fim vazia implica em algum momento alguém visitar novamente essa tela para 
encerrar a responsabilidade do usuário; 
Obs.2: Ainda que não encontre portaria, informe no campo observação que não encontrou portaria. Se 
estiver com observação em branco entenderemos que foi o processo automático do SIGAA que incluiu a 
responsabilidade do usuário.  
Obs.3: Não apague uma atribuição de responsabilidade. Sempre finalize para manter o histórico no 
sistema. 
 
 
4. Finalizar responsabilidade antes do prazo ou quando não se definiu data fim. 
 Clique no ícone vermelho: 

 
 

 
 
 


