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Introdução 

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperação (TED) entre a Universidade de 

Brasília – UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN com o objetivo de 

permitir a transferência tecnológica dos Sistemas Integrados de Gestão – SIG (Sistema 

Integrado de Administração e Comunicação – SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestão de 

Recursos Humanos – SIGRH; Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos – 

SIPAC e o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA). 

 

Objetivo 

Este documento tem como objetivo auxiliar os coordenadores de residência, assim como, 

servir como um guia na realização dos procedimentos do Módulo Residências em Saúde, da 

Universidade de Brasília, englobados no novo Sistema Integrado de Gestão de Atividades 

Acadêmicas – SIGAA. 

O Módulo Residências em Saúde possibilita o gerenciamento das atividades acadêmicas dos 

cursos de Especialização em Residências existentes na Universidade de Brasília. O Decanato 

de Pós-Graduação junto com a Secretária de Administração Acadêmica são responsáveis pela 

realização de diversas operações administrativas nesse módulo, enquanto que o coordenador 

de curso gerencia o andamento do seu curso realizando os devidos registros acadêmicos. 

 

Termos e Definições (Glossário)  

Termo Definição 

Sistema SIGAA - Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

Módulo Residências em Saúde 

Usuários Coordenador de Residências em Saúde 

Secretário de Residências em Saúde 

Perfil Coordenador de Residências em Saúde 

Secretário de Residências em Saúde 
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Aba Coordenação 

Nesta aba é possível realizar operações administrativas, tais como: gerenciar os dados dos 

alunos, emitir histórico escolar, realizar matrículas, criar turmas, entre outras operações. 

 

 

Alunos 

Alterar Dados Pessoais de Discente 

Permite realizar a alteração dos dados pessoais de um discente de residência. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Alunos → Alterar Dados Pessoais de Discente. 
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O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 

 

Para os perfis de coordenador e secretário, o sistema permitirá a edição de apenas uma parte 

dos dados cadastrais do discente. 

Ao final da tela, por questões de segurança, será solicitada a confirmação da senha do usuário 

logado. Também poderá ser solicitada a confirmação de outro dado, sendo apresentado de 

forma aleatória, como, por exemplo, a data de nascimento, o CPF ou o RG. 
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Faça os ajustes necessários e clique, ao final da página, no botão Confirmar. 

 

O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 
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Histórico 

Emitir Histórico 

Permite emitir o histórico curricular de um discente de residência. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Histórico → Emitir Histórico. 

 

O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 



 
  

8 

 

Será realizado o download de um arquivo em PDF contendo o histórico do discente, conforme 

demonstrado abaixo: 



 
  

9 
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Matrículas 

Permite realizar a gestão das matrículas dos discentes em residência. 

Matricular Aluno 

Permite realizar a matrícula de um discente de residência em uma turma. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Matrículas → Matricular Aluno. 

 

O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 
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O sistema exibirá, na parte superior, os campos de filtragem. Selecione os campos desejados 

e clique no botão Buscar, conforme indicado na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá, na parte inferir, a listagem das turmas encontradas conforme a filtragem 

informada. Selecione a(s) turma(s) desejada(s) e clique no botão Adicionar turmas 

selecionadas, conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema apresentará uma tela contendo a(s) turma(s) selecionada(s) e, logo abaixo, um 

demonstrativo de como ficará o quadro de horários do discente. 

Caso queira finalizar o processo de matrícula, clique no botão Matricular discente, conforme 

indicado na imagem abaixo: 

 

Será apresentada uma tela de confirmação com os dados da matrícula. 

Para confirmar a matrícula, clique no botão Matricular Discente, conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 
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O sistema realizará a confirmação da matrícula do discente. Para emitir o comprovante de 

matrícula, basta clicar no botão COMPROVANTE, conforme indicado abaixo: 

 

O sistema emitirá o atestado de matrícula, conforme demonstrado abaixo: 
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Matricular Alunos em Lote 

Permite realizar a matrícula em lote de discentes em uma turma. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Matrículas → Matricular Alunos em Lote. 
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O sistema exibirá, na parte superior, os campos de filtragem para a realização da busca pelas 

turmas abertas. Selecione os campos desejados e clique no botão Buscar, conforme indicado 

na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá, na parte inferir, a listagem das turmas abertas conforme a filtragem 

informada. 

Após identificar a turma desejada, clique no ícone Selecionar Turma, conforme demonstrado 

abaixo: 
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O sistema exibirá uma listagem com todos os alunos de residência ativos, ordenados pelo 

curso de ingresso. Selecione os discentes desejados através do campo de seleção no lado 

esquerdo da tela, conforme indicado abaixo, e, em seguida, clique no botão Matricular 

Discentes. 

 

Será apresentada uma tela de confirmação com os dados gerais da turma e os alunos 

anteriormente selecionados. 

Para concluir a matrícula, clique no botão Confirmar Matrículas, conforme demonstrado 

abaixo: 

 

O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso, confirmando a matrícula dos discentes 

selecionados: 
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Outras Operações 

Calendário Acadêmico 

Permite gerenciar o calendário acadêmico para cada programa. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Outras Operações → Calendário Acadêmico. 

 

Para os perfis de coordenador e secretário, o sistema exibirá os campos Unidade Responsável 

e Nível de Ensino carregados de acordo com o usuário logado. Dessa forma, basta clicar no 

botão Ver Calendário Vigente, conforme indicado abaixo: 

 

Caso o sistema não possua um calendário vigente para a unidade selecionada, será exibida a 

tela abaixo, permitindo o registro de um novo calendário. 
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Caso o sistema possua um calendário vigente para a unidade selecionada, será exibida a tela 

abaixo, permitindo realizar a alteração do calendário acadêmico. 

 

Para alternar entre os calendários cadastrados, basta clicar no campo de seleção, conforme 

destacado abaixo: 
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Equipe do Programa 

Permite cadastrar e listar as equipes de programa em residência. 

Cadastrar 

Permite cadastrar um membro de uma equipe de programa em residência. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Equipe do Programa → Cadastrar. 
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O sistema solicitará a seleção do programa desejado. Em seguida, informe o servidor que fará 

parte do programa selecionado. Para isso, digite o nome do servidor no campo Nome do 

associado. Conforme o nome é digitado, o sistema exibirá uma listagem dos nomes 

encontrados. Clique no nome desejado para fazer a seleção, conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 

 

O servidor será carregado no campo Nome do associado. Em seguida, preencha os demais 

campos e, por fim, clique em Cadastrar, conforme demonstrado abaixo: 

 

O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Listar/Alterar 

Permite listar e alterar os membros de uma equipe de programa em residência. 
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Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Equipe do Programa → Listar/Alterar. 

 

O sistema exibirá uma relação com todos os docentes e os preceptores cadastrados para o 

programa selecionado. 

Para cada membro apresentado na listagem, será possível realizar a sua alteração ( ) ou 

remoção ( ). 

 

 

Avaliação do Discente 

Permite realizar a consolidação e a promoção de um discente de residência. 
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Consolidação Individual dos Componentes Matriculados 

Permite realizar a consolidação de forma individual de um componente curricular. 

Essa consolidação será realizada para uma atividade em que se forma uma turma, ou seja, 

cria-se uma turma específica, como, por exemplo, uma atividade coletiva. 

Normalmente, a consolidação é realizada pelo docente responsável pela turma. Neste caso, o 

coordenador ou o secretário deverá realizá-la apenas em último caso. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Avaliação do Discente → Consolidação Individual dos Componentes 

Matriculados. 

 

O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 



 
  

23 

 

Em seguida, será exibida uma listagem contendo as turmas que o discente está matriculado. 

Escolha a turma desejada e clique no ícone Selecionar Turma, conforme demonstrado 

abaixo: 

 

Na próxima tela, preencha os Dados da Consolidação Individual, informando o conceito, o 

total de faltas e a situação do discente na disciplina. Ao final, por questões de segurança, será 

solicitada a confirmação da senha do usuário logado. 

Para concluir o cadastro, clique no botão Consolidar Individual, conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 
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O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Consolidação Parcial/Final Geral do Discente 

Permite realizar consolidação parcial ou total de um discente de residência. 

A consolidação parcial/final deve ser realizada pelo coordenador ou secretário de residência 

apenas em último caso. Normalmente, essa ação deve ser realizada pelo docente responsável 

pela turma. 

A consolidação parcial é um recurso utilizado para que o docente consolide a matrícula-

componente de um discente que possui um resultado finalizador, ou seja, possua todas as 

menções, notas e conceitos, sendo qualificado como aprovado ou não no componente antes 

da consolidação da turma propriamente dita. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Avaliação do Discente → Consolidação Parcial/Final Geral do Discente. 
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O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 

 

Selecione o ano letivo para o qual será realizada a consolidação. Para continuar, clique no 

botão Avançar, conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema exibirá os componentes curriculares nos quais o discente está atualmente 

matriculado. Logo abaixo, selecione uma menção para metodologia de avaliação configurada 

para a turma. Ao final, por questões de segurança, será solicitada a confirmação da senha do 

usuário logado. 

Para realizar a consolidação, basta clicar no botão Consolidação Parcial ou Consolidação 

Final. 

 

O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 
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Promover Discente 

Permite validar a promoção de um discente de residência. 

Atualmente essa funcionalidade está em desenvolvimento. Será implantada nas próximas 

versões. 

 

Registro de Atividades 

Permite administrar os registros de atividades de residência. 

Matricular 

Permite realizar a matrícula de uma atividade de residência para um discente. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Registro de Atividades → Matricular. 

 

O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 
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Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá, na parte superior, os campos de filtragem. Selecione os campos desejados 

e clique no botão Buscar Atividades, conforme indicado na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá, na parte inferir, a listagem das atividades encontradas conforme a filtragem 

informada. 

Após identificar a atividade desejada, clique no ícone Selecionar Atividade, conforme 

demonstrado abaixo: 
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O sistema solicitará a identificação do orientador. Para tal, informe o nome do servidor no 

campo Orientador. Serão listados todos os servidores encontrados conforme o nome 

informado. Clique em um dos nomes para selecionar o orientador desejado. 

 

Em seguida, clique no botão Próximo Passo, conforme indicado abaixo: 

 

Será apresentada uma tela de confirmação com os dados da matrícula da atividade. Ao final, 

por questões de segurança, será solicitada a confirmação da senha do usuário logado. 

Para concluir a matrícula, clique no botão Confirmar, conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Consolidar 

Permite consolidar uma atividade de residência. 

Essa consolidação será realizada para uma atividade que não forma uma turma, ou seja, 

quando não se cria uma turma específica, como, por exemplo, um Trabalho de Conclusão de 

Curso (TCC). 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Registro de Atividades → Consolidar. 
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O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá uma listagem das atividades que o discente está matriculado. Selecione a 

atividade desejada clicando no ícone Selecionar Atividade, conforme demonstrado abaixo: 
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Na tela seguinte, informe a menção que será dada à atividade no campo Conceito. 

Em seguida, clique em Próximo Passo, conforme demonstrado abaixo: 

 

Será apresentada uma tela de confirmação com os dados para a consolidação da atividade. Ao 

final, por questões de segurança, será solicitada a confirmação da senha do usuário logado. 

Para concluir a consolidação, clique no botão Confirmar, conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Validar 

Permite validar o registro de uma atividade de residência. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Registro de Atividades → Validar. 
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O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá, na parte superior, os campos de filtragem. Selecione os campos desejados 

e clique no botão Buscar Atividades, conforme indicado na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá, na parte inferir, a listagem das atividades encontradas conforme a filtragem 

informada. 

Após identificar a atividade desejada, clique no ícone Selecionar Atividade, conforme 

demonstrado abaixo: 
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O sistema solicitará alguns dados, como a identificação do orientador, a data final da atividade 

e o conceito. Após o preenchimento dos campos necessários, clique no botão Próximo Passo, 

conforme demonstrado abaixo: 

 

Será apresentada uma tela de confirmação com os dados para a validação da atividade. Ao 

final, por questões de segurança, será solicitada a confirmação da senha do usuário logado. 

Para concluir a validação, clique no botão Confirmar, conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Excluir 

Permite remover uma atividade de residência. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Registro de Atividades → Excluir. 

 

O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes cadastrados, conforme os dados 

inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o discente desejado, clique no ícone Selecionar Discente, conforme indicado 

na imagem abaixo: 
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O sistema exibirá a listagem das atividades que o discente está matriculado. 

Após identificar a atividade desejada, clique no ícone Selecionar Atividade, conforme 

demonstrado abaixo: 

 

Será apresentada uma tela de confirmação com os dados para a remoção da atividade. Ao final 

da tela, por questões de segurança, o sistema solicitará a confirmação da senha do usuário 

logado. 

Para concluir a remoção, clique no botão Confirmar, conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso, contendo o código e a descrição da 

atividade removida: 

 

 

Turmas 

Permite realizar a gestão das turmas de residência em saúde. 

Criar Turma 

Permite criar uma turma de residência em saúde. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Turmas → Criar Turma. 
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O sistema permitirá realizar uma busca pelos componentes curriculares cadastrados, conforme 

os dados inseridos nos campos de filtragem. 

Após encontrar o componente desejado, clique no ícone Selecionar Componente, conforme 

indicado na imagem abaixo: 

 

Inicialmente, informe os dados gerais para a criação da turma, como: ano, capacidade de 

alunos, local, data de início e fim. 
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Atenção: As informações inseridas no campo Observações ao Aluno serão exibidas no 

histórico do discente, ao lado do nome da disciplina. 

Em seguida, clique no botão Próximo Passo, conforme indicado abaixo: 

 

Selecione a grade de horários de acordo com o dia da semana e o horário a ser ministrada a 

aula. Em seguida, clique no botão Próximo Passo, conforme demonstrado abaixo: 
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Na tela seguinte, informe no campo Docente o nome do professor responsável pela turma. O 

sistema listará todos os docentes encontrados conforme o nome informado. Clique no 

professor desejado para realizar a sua seleção, conforme indicado na imagem abaixo: 
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O sistema carregará o professor selecionado no campo Docente. 

Preencha os demais campos e selecione os respectivos dias e horários que o professor atuará. 

Por fim, clique no botão Adicionar para incluir os dados do docente na turma, conforme 

demonstrado abaixo: 

 

O sistema registrará esses dados do docente na turma que está sendo elaborada, conforme 

demonstrado em verde na imagem abaixo. 

Caso a turma seja administrada por mais de um professor, repita a etapa anterior. Caso 

contrário, clique no botão Próximo Passo. 
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Será apresentada uma tela de confirmação com os dados da turma que será criada. 

Para concluir a criação da turma, clique no botão Cadastrar, conforme indicado abaixo: 

 

O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 
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Buscar/Alterar Turma 

Permite buscar e alterar uma turma de residência. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Coordenação → Turmas → Buscar/Alterar Turma. 

 

O sistema exibirá, na parte superior, os campos de filtragem. Selecione os campos desejados 

e clique no botão Buscar, conforme indicado na imagem abaixo: 
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O sistema exibirá, na parte inferir, a listagem das turmas encontradas conforme a filtragem 

informada. 

Para visualizar mais funcionalidades que podem ser realizadas em uma turma, clique no ícone 

Visualizar menu, conforme indicado na imagem abaixo: 

 

Será possível visualizar as seguintes funcionalidades: Alterar Turma, Remover Turma, 

Visualizar Turma, Ver Agenda da Turma, Reabrir Turma. 

 

Carga Horária em Residência 

Estas funcionalidades não devem ser utilizadas. Serão removidas em uma próxima versão. 
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Aba Relatórios e Consultas 

Nesta aba é possível realizar a consulta de discentes, currículos e componentes curriculares, 

como também, realizar a emissão de um relatório de residentes. 

 

 

Consultas 

Consultas gerais. 

Consulta Geral de Discentes 

Permite realizar uma consulta de dados gerais de discentes de residência. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Relatórios e Consultas → Consultas → Consulta Geral de Discentes. 
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O sistema permitirá realizar uma busca pelos discentes de residência por meio de vários 

campos de filtragem, conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Clique no ícone Ver Histórico ( ) para realizar o download do histórico do discente 

desejado. 

Buscar Currículo 

Permite realizar a consulta do currículo de uma estrutura curricular. 
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Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Relatórios e Consultas → Consultas → Buscar Currículo. 

 

O sistema exibirá os campos de filtragem. Selecione os campos desejados e clique no botão 

Buscar, conforme indicado na imagem abaixo: 

 

Em seguida, será exibida a listagem das estruturas curriculares encontradas. 

Após identificar a estrutura curricular desejada, clique no ícone Visualizar, conforme 

demonstrado abaixo: 

 

O sistema apresentará os dados do currículo, juntamente com a relação dos seus componentes 

curriculares, conforme demonstrado abaixo: 
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Buscar Componente Curricular 

Permite realizar a consulta de um componente curricular. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Relatórios e Consultas → Consultas → Buscar Componente Curricular. 
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O sistema exibirá, na parte superior, os campos de filtragem. Selecione os campos desejados 

e clique no botão Buscar, conforme indicado na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá, na parte inferir, a listagem dos componentes curriculares encontrados, 

conforme a filtragem informada. 

Para visualizar mais informações sobre um componente curricular, clique no ícone Detalhar 

Componente Curricular ( ), conforme indicado abaixo: 
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O sistema apresentará os dados gerais do componente curricular, conforme demonstrado 

abaixo: 

 

 

Relatórios 

Emissão de relatório. 

Relatório de Residentes 

Permite realizar uma consulta sobre a situação dos residentes. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Residências em Saúde → 

Relatórios e Consultas → Relatórios → Relatório de Residentes. 
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O sistema exibirá, na parte superior, os campos de filtragem. Selecione os campos desejados 

e clique no botão Buscar, conforme indicado na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá, na parte inferir, a listagem dos residentes encontrados, conforme a filtragem 

informada. 

 

 


