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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 e servir como 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. 

A UnB conduzirá seus trabalhos de residência no SIGAA baseada em três programas: 

Programa de Residência Médica, Programa Multiprofissional e Programa de Medicina 

Veterinária, cada um possuindo diversas áreas de atuação. 

 

Termos e Definições (Glossário)  

Termo Definição 

Sistema SIGAA - Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

Módulo Residências em Saúde 

Usuário Administrador de Residência 

Papel no SigAdmin Administrador de Residência 
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Aba Administração 

O papel Administrador de Residência permite visualizar a aba Administração do módulo 

Residências em Saúde. Através dessa aba, será possível realizar operações administrativas, 

tais como: gerenciar o calendário acadêmico dos programas de residência, configurar os 

parâmetros, cadastrar docente externo, identificar coordenador, entre outras operações. 

 

 

Operações Administrativas 

Permite administrar o calendário acadêmico de um programa e configurar os parâmetros das 

residências. 

Calendário Acadêmico 

Permite gerenciar o calendário acadêmico para cada programa. 

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

Administração → Operações Administrativas → Calendário Acadêmico. 
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O sistema exibirá o campo Unidade Responsável contendo a relação dos programas. Escolha 

o programa desejado e clique 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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Parâmetros das Residências em Saúde 

Permite realizar o gerenciamento dos parâmetros das residências em saúde. 

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

Administração → Operações Administrativas → Parâmetros das Residências em Saúde. 

 

Na tela seguinte, selecione o Tipo Residência adequado e clique no botão Avançar. 
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O sistema exibirá uma relação de parâmetros relacionados às residências em saúde. Faça os 

ajustes necessários e, em seguida, clique no botão Confirmar Parâmetros. 

 

O sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso: 
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Docentes Externos 

Permite administrar os dados de docentes externos de residência. 

Cadastrar Docente Externo 

Permite realizar o cadastro de um docente externo de residência. 

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

Administração → Docentes Externos → Cadastrar Docente Externo. 

 

Primeiramente, preencha o CPF do docente e, em seguida, clique no botão Enviar, conforme 

demonstrado abaixo: 

 

Caso o CPF esteja cadastrado no SIG, o sistema buscará os seus respectivos dados para o 

cadastro de docente externo em residência. Caso contrário, o sistema apresentará um novo 

formulário para preenchimento. 
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Após o preenchimento dos campos necessários, clique no botão Próximo Passo, conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 

 

Na tela seguinte, informe os dados acadêmicos do servidor e, por fim, clique no botão 

Cadastrar, conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Consultar Docentes Externos 

Permite realizar a consulta dos docentes externos de residência. 

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

Administração → Docentes Externos → Consultar Docentes Externos. 

 

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 dos docentes externos encontrados conforme a 

filtragem informada. 

Para cada registro, será possível realizar as seguintes ações: 

• Alterar Dados Pessoais ( ): Permite alterar os dados pessoais do docente, como 

nome, informações de contato, dados bancários, entre outros; 

• Alterar ( ): Permite alterar os dados acadêmicos do docente, como formação, 

instituição de ensino, validade do registro, entre outros; 

• Cadastrar Usuário ( ): Permite cadastrar um login e uma senha para o docente 

acessar o sistema; 

• Remover ( ): Apaga o registro do docente externo. 

 

Manutenção de Secretários 

Permite administrar os dados de secretários de residência. 

Identificar Secretário 

Permite realizar a identificação de um secretário de residência. 

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

Administração → Manutenção de Secretários → Identificar Secretário. 
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O sistema solicitará a identificação do usuário. Para tal, informe o nome do servidor no campo 

Usuário. Serão listados todos os servidores encontrados conforme o nome informado. Clique 

em um dos nomes para selecionar o servidor desejado. 

 

Após realizar a identificação do usuário, selecione o Programa no qual o servidor será 

secretário. Por fim, clique no botão Confirmar. 

 

O sistema apresentará a mensagem de sucesso abaixo: 
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Substituir Secretário 

Permite substituir um secretário de residência por outro servidor. 

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

Administração → Manutenção de Secretários → Substituir Secretário. 

 

O sistema solicitará, inicialmente, a seleção do programa e do atual secretário a ser substituído. 

Informe também a data de fim do mandato do secretário que está sendo substituído. Em 

seguida, informe no campo Usuário o nome do novo secretário. Por fim, clique no botão 

Confirmar. 
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O sistema apresentará a mensagem de sucesso abaixo: 

 

Listar Secretários 

Permite realizar a listagem dos secretários de residência. 

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

Administração → Manutenção de Secretários → Listar Secretários. 

 

Será exibida uma listagem de todos os secretários identificados para cada programa de 

residência. Para cada registro, será possível realizar uma rápida visualização de dados para 

contatos, assim como remover o usuário da secretaria do programa. 
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Manutenção de Coordenadores/Supervisores 

Permite administrar os dados de coordenadores de residência. 

Identificar Coordenador/Supervisor 

Permite realizar a identificação de um coordenador de residência. 

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

Administração → Manutenção de Coordenadores/Supervisores → Identificar 

Coordenador/Supervisor. 

 

O sistema solicitará o preenchimento de alguns campos para realizar a identificação de um 

coordenador de programa de residência. 

Vale destacar que o campo Coordenador(a) retorna apenas os membros cadastrados na 

funcionalidade Erro! Fonte de referência não encontrada.. 

Após o preenchimento dos campos necessários, clique no botão Confirmar. 
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O sistema apresentará a mensagem de sucesso abaixo: 

 

Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor 

Permite substituir um coordenador de residência por outro servidor, assim como realizar o seu 

cancelamento de coordenação. 

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

Administração → Manutenção de Coordenadores/Supervisores → 

Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor. 
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Inicialmente, selecione o Programa de Residência desejado e clique no botão Buscar. 

 

O sistema exibirá os dados do atual coordenador, conforme demonstrado abaixo: 

 

Para realizar a substituição do coordenador, clique no ícone Substituir Coordenador ( ). 

O sistema solicitará a indicação de um novo coordenador, juntamente com as datas de seu 

respectivo mandato. 

Por fim, clique no botão Alterar. 

 

O sistema apresentará a mensagem de sucesso abaixo: 
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Listar Coordenadores/Supervisores 

Permite realizar a listagem dos coordenadores de residência. 

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

Administração → Manutenção de Coordenadores/Supervisores → Listar 

Coordenadores/Supervisores. 

 

O sistema exibirá uma listagem com a relação dos coordenadores e dos vice-coordenadores 

de cada programa de residência. 
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Preceptores 

Permite administrar os dados de preceptores de residência. 

Cadastrar 

Permite realizar o cadastro de um preceptor. 

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

Administração → Preceptores → Cadastrar. 

 

O sistema solicitará, primeiramente, o preenchimento do CPF do preceptor. Em seguida, 

clique no botão Enviar, conforme demonstrado abaixo: 

 

Caso o CPF esteja cadastrado no SIG, o sistema buscará os seus respectivos dados para o 

cadastro de preceptor em residência. Caso contrário, o sistema apresentará um novo 

formulário para preenchimento. 
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Após o preenchimento dos campos necessários, clique no botão Próximo Passo, conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 

 

Na tela seguinte, informe os dados acadêmicos do preceptor e, por fim, clique no botão 

Cadastrar, conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema apresentará a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Listar/Alterar 

Permite realizar a listagem dos preceptores. 

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

Administração → Preceptores → Listar/Alterar. 

 

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 dos preceptores encontrados conforme a 

filtragem informada. 

Para cada registro, será possível realizar as seguintes ações: 

• Alterar Dados Pessoais ( ): Permite alterar os dados pessoais do preceptor, como 

nome, informações de contato, dados bancários, entre outros; 

• Alterar ( ): Permite alterar os dados acadêmicos do preceptor, como formação, 

instituição de ensino, validade do registro, entre outros; 

• Cadastrar Usuário ( ): Permite cadastrar um login e uma senha para o preceptor 

acessar o sistema; 

• Remover ( ): Apaga o registro do preceptor. 

 


