COMO ATUALIZAR CHEFIAS/RESPONSABILIDADES DE UNIDADES NO SIGADMIN

Observagdo inicial: O SIGAA executa um processo de sincronizagdo de servidores todos os dias as 19h o qual
enxerga o que estd no SIGRH e atualiza os dados de servidores, incluindo as funcdes de chefia de
departamento. Excegdes: As funcdes COORDENADOR DE APOIO ADMINISTRATIVO/ACADEMICO e CHEFE DE
SERVICO ndo estdo mapeadas para serem "importadas", pois em alguns casos as FCs sdao CHEFES em outras
nao. Outras responsabilidades (sub-chefe e secretdrio) devem ser atribuidas manualmente pelas CINFs.

Como fazer o processo de atualizar manualmente?

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

[ Anerar >enna

(>4 comunica 4 Gestdo de Unidades | Usudrios . Auditoria & Suporte Técnico #i Config. do Sistema

Cadastro de Unidades > Alteracdo do Nome Oficiat-da Unidade
ULTIMAS AUTOR  Campus »| _ Ccadastrar e
Dominio de E-mails Listar/Alterar
Hierarquia Organizacional de Unidades “Sincronizar Unidades Ver tod
| Responsaveis por Unidade 4
Usuarios Logad... I Acessos | Base de Arquivos V

A listagem abaixo mostra os usudrios logados nos Gltimos 10 minutos por sistema.

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

[ comunicagiio g2 Gestdo de Unidades [} Usuarios |} Auditoria & Suporte Técnico ®# Config. do Sistema

PORTAL DA ADMINISTRAGAO > LisTaR/ALTERAR UNIDADES

OpGOES PARA CONSULTA

() SIAPECAD:
() Céodigo:
@ @ Nome: DIRECAO DE PESQUISA E POS-GRADUACAO FAED
! O Todas
[ Considerar Unidades Desativadas

INFORMAGOES DE PERMISSOES
[ Organizacional: @ sim O NAO
[ orgamentéria: @ sim O NAO
[ Patrimonial: ® sim O NAo

[J Pprotocolizadora: @ sim O NAO

OPCOES ADICIONAIS!
Na Hierarquia da Unidade:

Buscar | Cancelar

4: visualizar Detalhes . ': Alterar Unidade  X: Inativar Unidade -‘3: Cadastrar Responsaveis ;i: Cadastrar Informacdes Organizacionais

[7: Gerenciar E-mail Institucional @: Alteracdo do Nome Oficial da Unidade

UNIDADES ENCONTRADAS (1)
Ccoédigo Nome Sigla a or aria a o]
11014319 DIRECAO DE PESQUISA E POS-GRADUACAQ FAED FAED-DPPG FAED - 110143 FAED-DG - 11014301 QW X "3 ;\ 4 ‘@

Pag. 1 v

3. Preencher os campos

- Digite o nome do servidor que quer acrescentar a chefia;
- Coloque periodo inicial e final do mandato;

- Selecione o nivel de responsabilidade;

- No campo Observacao coloque a portaria;

Com os campos preenchidos clique Adicionar.



PORTAL DA ADMINISTRAGAO > CADASTRAR/REMOVER RESPONSAVEL POR UNIDADE ADMINISTRATIVA/ACADEMICA

Primeiro deve ser informado os dados de um servidor para entdo adiciona-lo a lista de responsaveis da unidade selecionada.

DADOS DO RESPONSAVEL POR UNIDADE

Unidade: DIRECAO DE PESQUISA E POS-GRADUACAO FAED
Servidor: * ARLETE DE COSTA PEREIRA
Periodo Inicial do Mandato: #|25/08/2025 E
Periodo Final do Mandato: |
Nivel de Responsabilidade: # | Secretaria v

Observacao: |Portaria

Adicionar | Cancelar

+: Designagdo SIGRH : Cadastro SIGADMIN  ': Finalizar Responsabilidade @' Remover Responsavel

RESPONSAVEIS PELA UNIDADE (3)

Matricula  Nome Inicio Fim Nivel de Responsabilidade Cadastro Observagao

603754201  IARA GHIZZO DE SOUZA 28M11/2023 8 28M11/2023 v @ ‘1’
973989001 ANAPAULA NUNES CHAVES 26/03/2025 25/03/2029 c 08/02/2025 Portaria N° 05, de 07/01/2025 v y
328866802 EMERSON CESAR DE CAMPOS 26/03/2021 02/02/2025 c 28/11/2023 Portaria 216/2021 v L_i’

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal da Administracdo
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Obs.1: Deixar a data fim vazia implica em algum momento alguém visitar novamente essa tela para
encerrar a responsabilidade do usudrio;

Obs.2: Ainda que ndo encontre portaria, informe no campo observacdo que ndo encontrou portaria. Se
estiver com observacdo em branco entenderemos que foi o processo automatico do SIGAA que incluiu a
responsabilidade do usudrio.

Obs.3: Ndo apague uma atribuicao de responsabilidade. Sempre finalize para manter o histérico no
sistema.

4. Finalizar responsabilidade antes do prazo ou quando nao se definiu data fim.
Clique no icone vermelho:

AgICIONar || Lancelar

+: Designagdo SIGRH +: Cadastro SIGADMIN  : Finalizar il -

RESPONSAVEIS PELA UNIDADE (4)
Inicie Fim Nivel de Responsabilidade Cadastro Observagao

Matricula  Nome

603754201  IARA GHIZZO DE SOUZA 28/11/2023 S 28/11/2023 v

382277003 ARLETE DE COSTA PEREIRA 21/08/2025 S 25/08/2025  N&o encontrei portaria para data correta v @ '
973989001 ANA PAULA NUNES CHAVES 26/03/2025  25/03/2029 Cc 06/02/2025  Portaria N° 05, de 07/01/2025 v @ y

328866802 EMERSON CESAR DE CAMPOS 26/03/2021 02/02/2025 Cc 28/11/2023 Portaria 216/2021 7@ ‘_l’



