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1 Cadastro das unidades da Fiocruz no SGA. 

 

➔ O cadastro das unidades/setores no SGA é realizado pelo setor de Protocolo da 

COGEAD no sistema SGA Informação - Módulo de Protocolo. Durante o cadastro é 

informado a categoria da Unidade ou setor 

 

 

2 Cadastro de chefes e substitutos das unidades 

complementares 

 

➔ Acesse o módulo SGA-RH Servidores 
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➔ Acesse o menu “Cadastro” -> “Chefias” 

 

➔ Tela de acesso as unidades: 
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➔  Unidades da Categoria Oficial SIORG, o chefe e o substituto são atualizados 

automaticamente de acordo com as informações importados do SIAPE através da 

fita espelho (mensalmente). As unidades dessa categoria somente podem ser 

consultadas no SGA. 
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➔ Para as unidades complementares, clicar no ícone para realizar o cadastro ou 

alteração do chefe ou substituto na unidade. 

 

 

➔ O sistema vai apresentar a seguinte tela para cadastro: 
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➔ Clicando no ícone  o sistema vai apresentar um prompt para selecionar o chefe 

ou substituto. 

 

 

➔ Clique no ícone  para selecionar o servidor desejado 

➔ Após Selecionar, clique no notão “Confirmar” para cadastrar o chefe e o substituto 

da unidade.  

 


