SIG/UnB

Sistema Integrado de Gestéo — SIG

Sistema de Gestao Académica — SIGAA

Decanato de Pos-Graduacao — DPG
Secretaria de Administracao Académica — SAA

Secretaria de Tecnologia da Informacéo — STl

Manual do Médulo Residéncias em Saude

Perfil Administrador de Residéncia

lam] UnB

‘ no coragao
‘ de Brasilia




DB Universidade de Brasilia

Sumario
L 00 1 o7 T SRS 2
(@] o =] 1LY USSR 2
Termos € DefiniGBES (GIOSSANO) ......cveierieierieieeie sttt reeneans 2
ADE AAMINISITAGAD ...ttt bbbt bbb bbb b 3
OpPeragies AdMINISIIALIVAS .........viiiiriei ettt bbb 3
Calendario ACAUEMICO ......eiviiiiiieieieie ettt e e e e e bestesresreaneas 3
Pardmetros das Residéncias em Salde...........ccoeiiririiiiieieese s 6
DOCENTES EXIEINOS ...ttt ettt e b e e e e neenneas 8
Cadastrar DOCENTE EXIEIMO .....eiuiiieieieie ettt eneas 8
Consultar DOCENTES EXIEIMOS ......ccvviieieieiieiie s 10
ManUuteNGAO de SECIELAIIOS ......ecveiveeiie ettt sre e 11
1AENtIFICAr SECTELAIIO ... ivi e ereene s 11
SUDSHITUIT SECTELATIO ....vevviveii ettt sresreene e 13
LiSEAI SECIEIANIOS. ... eveiveetietieieie ettt ettt re e sa e st et e e e saesaeseesreereenean 14
Manutengdo de CoordenadoreS/SUPEIVISOIES .........cueuirerierieriiniesieeieseeeeee e 15
Identificar Coordenador/SUPEIVISON ........cc.viieiieieeie it ste e 15
Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/SUPEIVISOr ...........ccciveveiieieenie e s 16
Listar CoordenadoreS/SUPEIVISOIES ........ccveiueiieieerieieeiteesteeeesraeste e sreesae e sraesre e 18
(10T o[ (0 1 SRR TPR 19
LOF: o - 1 1 SRS 19
TS L N (=] - SR 21



DB Universidade de Brasilia

Introducéo

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperagdo (TED) entre a Universidade de
Brasilia— UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN com o objetivo de
permitir a transferéncia tecnologica dos Sistemas Integrados de Gestdo — SIG (Sistema
Integrado de Administracdo e Comunicacdo — SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos —
SIPAC e o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA).

Objetivo

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realizagdo dos
procedimentos do Mddulo Residéncias em Saude, da Universidade de Brasilia, englobados no

novo Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA.

O Modulo Residéncias em Saude possibilita o gerenciamento das atividades académicas dos
cursos de Especializacdo em Residéncias existentes na Universidade de Brasilia. O Decanato
de Pds-Graduacdo junto com a Secretaria de Administracdo Académica sdo responsaveis pela
realizacdo de diversas operaces administrativas nesse médulo, enquanto que o coordenador

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

A UnB conduzird seus trabalhos de residéncia no SIGAA baseada em trés programas:
Programa de Residéncia Médica, Programa Multiprofissional e Programa de Medicina

Veterinaria, cada um possuindo diversas areas de atuacao.

Termos e Defini¢des (Glossario)

Termo Definicéo
Sistema SIGAA - Sistema Integrado de Gestéo de
Atividades Académicas
Modulo Residéncias em Saude
Usuario Administrador de Residéncia
Papel no SigAdmin Administrador de Residéncia
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Aba Administracéo

O papel Administrador de Residéncia permite visualizar a aba Administracdo do modulo
Residéncias em Saude. Através dessa aba, sera possivel realizar operagdes administrativas,
tais como: gerenciar o calendario académico dos programas de residéncia, configurar os

parametros, cadastrar docente externo, identificar coordenador, entre outras operacgoes.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR

Ano Atual: 2021 l\i Madulos tf) Caixa Postal ‘d Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.03.04) S o i @ Alterar senha
RESIDENCIAS EM SAUDE
Administrac... Cadastros H Registro Académico H Relatdri...
B Operacées Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[ Calenddrio Académico [® 1dentificar Coordenador/Supervisor
B Pardmetros das Residéncias em Saide ® Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor
[® Listar Coordenadores/Supervisores
& Docentes Externos & Preceptores
[l Cadastrar Docente Externo [ Cadastrar
[ Consultar Docentes Externos [® Listar/Alterar

& Manutencéo de Secretarios
[ Identificar Secretdrio
[ Substituir Secretério
[® Listar Secretarios

Menu Principal

Operacdes Administrativas

Permite administrar o calendario académico de um programa e configurar os parametros das
residéncias.

Calendario Académico

Permite gerenciar o calendario académico para cada programa.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —

Administracdo — Operacdes Administrativas — Calendario Académico.
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RESIDENCIAS EM SAUDE

J Administrag... ” Cadastros ” Registro Académico H Relatdri...

B Operacies Administrativas

B Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
M Calenddrio Académico <: [ 1dentificar Coordenador/Supervisor
[ Pardmetros das Residéncias em Saude

B Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor
M Listar Coordenadores/Supervisores
B Docentes Externos
[ Cadastrar Docente Externo
[ Consultar Docentes Externos

B Preceptores
B Cadastrar
B Listar/alterar
& Manutencdo de Secretarios
B Identificar Secretdrio
[ substituir Secretario
[ Listar Secretérios

Menu Principal

O sistema exibira o campo Unidade Responsavel contendo a relagdo dos programas. Escolha

o0 programa desejado e clique no botdo Ver Calendério Vigente, conforme indicado abaixo:

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Portal Pablico |
| Ano Atual: 2021 (i Médulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.02.04)  Fom pamie: Eyrv——

Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR

RESIDENCIAS EM SAUDE > CALENDARIO ACADEMICO - ESCOLHA DE PARAMETROS

ESCOLHA 05 PARAMETROS

Unidade Responsdvel: | PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM ENDOCRINOLOGIA PEDIATRICA - HUB (11.01.01.09.15)
Nivel de Ensino: RESIDENCIA MEDICA/MULTI-PROFISSIONAL

:> Ver Calendario Vigente || Cancelar

Residéncias em Salide

~

Caso o sistema ndo possua um calendario vigente para a unidade selecionada, sera exibida a
tela abaixo, permitindo o registro de um novo calendario.
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Portal Publico Tempo de Sessdo: 00:34 SAIR
Anc Atual: 2021 ( Médulos ¢b Caixa Postal “’, Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.03.04) S ham i © Alterar senhe

. s MN&o ha calendarios cadastrados para os parametros informados

RESIDEMCIAS EM SAUDE > CALENDARIO ACADEMICO - CALENDARIOS Di1spoNivELs

Unidade Responsavel: PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM ENDOCRINOLOGIA PEDIATRICA
Nivel de Ensino: RESIDENCIA MEDICA/MULTI-PROFISSIONAL

CALENDARIOS ACADEMICOS

Datas para RMED ENDOCRI P [-- NOVOD -- ¥

Ano: # |0

Tornar esse calendério vigente: ||

Periodo Letivo: ds [ =ts =
Datas Para TURMAS REGULARES
Consolidacio de Turmas: da [E =ts =
Consolidagdo Parcial de Turmas: de E até E
Datas Fara Periooos pe MatricuLas e PROCESSAMENTOS
Matricula OnLine: ds [ ats =
OuTROS EVENTOS
Evento: k4
Periodos * E até E Suspensdo das atividades? O sim ® nze
Interessas: Alunos Coordenacies Departameantos Docantes

Incluir Evento Extra
Cadastrar Calenddrio | | << Voltar || Cancelar
* Campos de preenchimente obrigatério.

Residéncias em Saide

Caso o sistema possua um calendario vigente para a unidade selecionada, sera exibida a tela

abaixo, permitindo realizar a alteracdo do calendario académico.

RESIDENCIAS EM SAUDE > CALENDARIO ACADEMICO - CALENDARIOS DISPONIVEIS

Unidade Responsavel: PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA
Nivel de Ensino: RESIDENCIA MEDICA/MULTI-PROFISSIONAL

CALENDARIOS ACADEMICODS

DaTas para RMED CARDIO |2021 - Vigente v

Ano: % 2021 - Vigente
Periedo Letivo: de |01/01/2021 E até [31/12/2021
Datas Para TurMas REGULARES
Consolidacdo de Turmas: de[01/01/2021  |[9] até [31/12/2021
Consolidagdo Parcial de Turmas: de |01/01/2021 E| até |231/12/2021

Datas para Perfopos pe Matricuras € PRoCESSAMENTOS

El EE E

Matricula OnLine: de [01/01/2021  |[F] =t¢ [os/01/2021

OuTROS EVENTOS

Evento: *
Periodo: * E ate E Suspensdo das atividades? 'Z:::Z' Sim ':::' NiEo
Interesses: Alunos Coordenacies Departamentos Docentes

Incluir Evento Extra

Alterar Calendario || << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Residéncias em Saiude

Para alternar entre os calendéarios cadastrados, basta clicar no campo de selecdo, conforme

destacado abaixo:
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RESIDENCIAS EM SAUDE > CALENDARIO ACADEMICO - CALENDARIOS DISPONIVEIS

Unidade Responsavel: PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA
Nivel de Ensino: RESIDENCIA MEDICA/MULTI-PROFISSIONAL

CALENDARIOS ACADEMICOS

Datas Para RMED CARDIO |2021 - Vigente % «
-- NOWO --
2021 - Vigente Ano: % 2021 - Vigente
2020

Periodo Letivo: de [01/01/2021 E

DaTas PARA TurRMAas REGULARES

Consolidacdo de Turmas: de |01/01/2021

I

Consclidacdo Parcial de Turmas: de |01/01/2021

Parametros das Residéncias em Saude

Permite realizar o gerenciamento dos pardmetros das residéncias em saude.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —
Administracdo — Operacdes Administrativas — Pardmetros das Residéncias em Saude.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatdri...

& Operacies Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[ cCalenddrio Académico ® Identificar Coordenador/Supervisar
[ Pardmetros das Residéncias em Saldde @ B Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor

[ Listar Coordenadores/Supervisores

E Docentes Externos & Preceptores
[ Cadastrar Docente Externo [® cadastrar
M Consultar Docentes Externos M Listar/Alterar

& Manutencido de Secretarios
@ Identificar Secretério
[® Substituir Secretario
[ Listar Secretdrios

Menu Principal

Na tela seguinte, selecione o Tipo Residéncia adequado e clique no botdo Avancar.
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Portal Piiblico Tempo de Sessdo: 00:40 SAIR

| Ano Atuzl: 2021 g Madulos ¢l caixa Postal ‘.} Abrir Chamado

COORD DE SISTEMAS DE PESSCAS (11.01.14.02.04] -
{ ' > Area Admin. £ Alterar senha

RESIDENCIAS EM SAUDE > PARAMETROS DE RESIDENCIA EM SAUDE

EsScOLHA A UNIDADE E TIPO DA RESIDENCIA

Unidade: # =,|l:.;;;\1: UNIVERSIDADE DE BRASILIA bl
., TIPO , TResidéncia Médica v
Residéncia:

Cancelar || Avangar ==

% Campos de preenchimento abrigatdria.

Residéncias em Saide

O sistema exibira uma relacdo de parametros relacionados as residéncias em saude. Faca 0s

ajustes necessarios e, em seguida, clique no botdo Confirmar Paréametros.

RESIDENCIAS EM SAUDE > PARAMETROS DE RESIDENCIA EM SAUDE

Caro usuario,

Informe, a seguir, os pardmetros utilizados na unidade de residéncia abaixo detalhada.

Unidade Responsavel: FUNDACED UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Nivel de Ensino: LATO SENSU - RESIDENCIA
Tipo da Residéncia: Residéncia Médica

DEFINA 0S5 VALDRES DOS PARAMETRODS

Resipencra MEpica
Percentagem de componentes do tipo Treinamento em Servigo:  |80.0 até 50.0 E
Percentagem de componentes do tipo Tedrico-Praticos € Modulo: # 10.0 até |20.0 El
Carga Horana Minima das Estruturas Curriculares: #1200
Duracdo Minimalem Anos): # |2
Duracdo Maximalem Anos): # |3
Método de Avaliagdo: # | Conceito A
Média Minima de Aprovacdo: # MM w
Quantidade de Notas/Conceitos na Avaliagdo de Desempenho Snual: # (1
CoNpICOES PARA PROMOCAD DO DISCENTE

CR Minimo para Aprovacdo Anual: # (5.0
Fercentagem Minima de Integralizacdo de CH Exclusivamente Pratica:  |80.0

Percentagem Minima de Integralizacdo de CH Tedrica e Tedrico-Pratica: #(10.0 [EI

Confirmar Parametros || <« Tipo Residéncia || Cancelar

™ Campos de preenchimento obrigatério.

Residéncias em Saude

O sistema exibira a seguinte mensagem de sucesso:

y + Parametros Alterados com sucesso!
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Docentes Externos

Permite administrar os dados de docentes externos de residéncia.

Cadastrar Docente Externo
Permite realizar o cadastro de um docente externo de residéncia.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —

Administragdo — Docentes Externos — Cadastrar Docente Externo.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...
B Operagiées Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[ Calendério Académico [ I1dentificar Coordenader/Supervisor
[Hl Pardmetros das Residéncias em Salde [ Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor

[® Listar Coordenadores/Supervisores

& Docentes Externos & Preceptores
M Cadastrar Docente Externo <: ® Cadastrar
[ Consultar Docentes Externos [® Listar/Alterar
& Manutencdo de Secretarios
[ Identificar Secretdrio

[ Substituir Secretério
[ Listar Secretdrios

Menu Principal

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

demonstrado abaixo:

Identificacio da Pessoa
PoOrR FAVOR, INFORME 0 CPF

CPF: | |

L) A pessod & estrangsira

Enviar || Cancelar

Caso o CPF esteja cadastrado no SIG, o sistema buscard os seus respectivos dados para o
cadastro de docente externo em residéncia. Caso contrario, o sistema apresentara um novo

formulério para preenchimento.



== Universidade de Brasilia

Apds o preenchimento dos campos necessarios, clique no botdo Proximo Passo, conforme

demonstrado na imagem abaixo:

RESIDENCIAS EM SAUDE > DADOS PESSDAIS

Dapos PESSOAIS

CPF:

Nome Social: #

Mome Oficial: #

E-Mail: #

Nome da Mie: #
Nome do Pai:

Género:

Estado Civil:

Escola de Conclusdo do Ensino
Médio:

Ano de Conclusdo:

Possui algum tipo de .
Necessidade Especial:

Tipo Sanguineo:

NATURALIDADE
Pais:
Municipio:
Macionalidade:
DOCUMENTACAOD
RG: *
UF: %

Titulo de Eleitor:
Certificado Militar:
Série:
Passaporte:

RNE(Registro Nacional de
Estrangeiro):

PIS

|_J & pessoa € estrangeira

®) Masculine . Feminino

-- SELECIONE -- hd

Data de Nascimento: # E

Cor/Raga: # | -- SELECIONE -- hd

Tipo da Escela de Ensino Médio: # | -- SELECIONE --

O sim O nio

-- SELECIONE -- v

INFORMACOES PARA CONTATO

CEP:
Logradoure:
Bairro:

UF:

BRASIL v UF: | Distrito Federal v
BRASILIA v
BRASILEIRA
Orgdo de Expedicdo: #
-- SELECIONE -- - Data de Expedigdo:
Zona: Secdo: UF:| Distrito Federal hd
Data de Expedicédo:
Categoria: Orgdo:
72 N s e e CEP informado)
Rua ~ N.%:
Complemento:
Distrito Federal e Municipio: | BRASILIA w

Tel. Fixo: (61 |}

Dapos BaNCARIOS

Banco:

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

Nio Registrada ~

E> Préximo Passo == | Cancelar

™ Campos de preenchimeanto obrigatério.

Residéncias em Saide

Cadastrar, conforme demonstrado abaixo:

Tel. Celular: {61 |}

botdo
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RESIDENCIAS EM SAUDE > DOCENTE EXTERNOD

CPF: I
Nome: I

Dapos po DoCENTE EXTERNO

Formacdo: # | -- SELECIONE -- w
Instituicdo de |, " cE EcroNE -- -
Ensino:
Tipo: % | -- SELECIONE -- hd
Vilido Até: # ]
Programa de , I_"or  FeronE -- v
Residéncia:

Cadastrar || << Novo Cadastro de Pessoa || << Voltar || Cancelar

% Campos da preenchimento obrigatdria,

Residéncias em Sauide

O sistema apresentara a seguinte mensagem de sucesso:

!'1/) + Dperacao realizada com sucesso!

Consultar Docentes Externos
Permite realizar a consulta dos docentes externos de residéncia.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —

Administracdo — Docentes Externos — Consultar Docentes Externos.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...

B Operagées Administrativas B Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[® Calendério Académico [ I1dentificar Coordenador/Supervisor
[© Pardmetros das Residéncias em Salde [ Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor

[ Listar Coordenaderes/Supervisores

E Docentes Externos & Preceptores
[ Cadastrar Docente Externo [ cadastrar
[ Consultar Decentes Externos [® Listar/Alterar

B Manutencdo de Secretéarios
[ Identificar Secretério
[ Substituir Secretério
[ Listar Secretdrios

Menu Principal

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

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

10
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 0n:40 SAIR
Ano Atual: 2021 (i Médulas 8 caixa Postal “, Abrir Chamadeo
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.02.04) oy ® Alterer senha

RESIDENCIAS EM SAUDE > DocENTES EXTERNOS

Busca DE DOCENTES EXTERNODS

|l MNome
[CJ Formacio: -- SELECIONE -- hd
[ Tipe: -- SELECIONE -- hal

Residéncia: % | PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA - HUB %

Buscar || Cancelar

& : Alterar Dados Pessoais . : Alterar &) : Cadastrar Usudrio ©J : Remover

Docentes EnconTrADOS (2)

Matricula Instituicdo Nome Unidade Valide Até
12302 ABA DOCENTE RESIDENCIA MEDICA FOSTER PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA 01/01/2030 8, S @ y
71097 AU DOCENTE EXTERNO MANUAL TESTE PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA 01/01/2023 8, %, \5) y

Residéncias em Salide

O sistema exibira, na parte inferir, a listagem dos docentes externos encontrados conforme a

filtragem informada.

Para cada registro, seré possivel realizar as seguintes acoes:

e Alterar Dados Pessoais (<): Permite alterar os dados pessoais do docente, como
nome, informac@es de contato, dados bancarios, entre outros;

e Alterar (+): Permite alterar os dados académicos do docente, como formagao,

instituicdo de ensino, validade do registro, entre outros;

e Cadastrar Usuéario (“9): Permite cadastrar um login e uma senha para o docente

acessar o sistema;

e Remover (¥): Apaga o registro do docente externo.

Manutencéo de Secretarios

Permite administrar os dados de secretarios de residéncia.

Identificar Secretario
Permite realizar a identificacdo de um secretario de residéncia.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —

Administracdo — Manutencgdo de Secretarios — Identificar Secretario.

11
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RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...

B Operagiées Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[ Calendério Académico @ Identificar Coordenador/Supervisor
[Hl Pardmetros das Residéncias em Salde @ Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisar

[® Listar Coordenadores/Supervisores

& Docentes Externos & Preceptores
M Cadastrar Docente Externo ® Cadastrar
[ Consultar Docentes Externos [® Listar/Alterar

& Manutencdo de Secretarios
[® Identificar Secretario <:
[ Substituir Secretério

[ Listar Secretdrios

Menu Principal

O sistema solicitara a identificacdo do usuério. Para tal, informe o nome do servidor no campo
Usuario. Serdo listados todos os servidores encontrados conforme o nome informado. Clique

em um dos nomes para selecionar o servidor desejado.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:33 SAIR

—— Ano Atual; 2021 G Médules ¢l caixa Postal “’, Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.02.04)

i i o
> Area Admin. 2 Alterar senha

RESIDENCIAS EM SAUDE > IDENTIFICAGAD DE SECRETARIO

IDENTIFICAR SECRETARIO DE PROGRAMA DE RESIDENCIA

Usudrio: # [BEATRIZ] ][3
I - CEATRIZ I
N - E=/TRIZ I

Programa: #

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Inform] - App01_Treinamento.aplicacac0l - v2.45.8.38

Apos realizar a identificacdo do usuario, selecione o Programa no qual o servidor serad

secretario. Por fim, clique no botdo Confirmar.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piablico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:32 SAIR

— Ano Atuzl: 2021 (@ Médulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.03,04)

A i e
7 Area Admin. 4 Alterar senha

RESIDENCIAS EM SAUDE > IDENTIFICACAD DE SECRETARIO

IDENTIFICAR SECRETARIO DE PROGRAMA DE RESIDENCIA
Usudrio: # - BEATRIZ ]El

Programa: % PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CLINICA MEDICA - HUB (11.01.01.05.11%v

Confirmar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Residéncias em Saide

O sistema apresentara a mensagem de sucesso abaixo:

12
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y + Identificacdao de secretario realizada com sucesso.

Substituir Secretario
Permite substituir um secretério de residéncia por outro servidor.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —
Administracdo — Manutencdo de Secretarios — Substituir Secretario.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatdri...

& Operacies Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
B Calenddrio Académico [ 1dentificar Coordenador/Supervisor
[® Pardmetros das Residéncias em Salde [ Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor

[M Listar Coordenadores/Supervisores

E Docentes Externos & Preceptores
[ Cadastrar Docente Externo [® cadastrar
M Consultar Docentes Externos M Listar/Alterar

& Manutencido de Secretarios

® Identificar Secretdrio
[ Substituir Secretario <:
[ Listar Secretérios

Menu Principal

O sistema solicitara, inicialmente, a selecdo do programa e do atual secretario a ser substituido.
Informe também a data de fim do mandato do secretario que esta sendo substituido. Em
seguida, informe no campo Usuario o nome do novo secretario. Por fim, clique no botdo

Confirmar.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR

| Ano Atual: 2021 1§ Médulos ¢l caixa Postal ‘d Abrir Chamado

COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.02.04) B ~ a
. Area Admin. ¥ Alterar senha

RESIDENCIAS EM SAUDE > ALTERACAD/SSUBSTITUICAD / CANCELAMENTO DE SECRETARIO

IDENTIFICAR SECRETARIO DE PROCRAMA DE RESIDENCIA

SecreTdrio(a) a ser SuesTiTuipo(a)
Programa: % PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CLINICA MEDICA - HUB (1 ¥
Secretdrio{a) Atual: % BEATRIZ I
Data de Fim: #[03/02/2021  |TH
Novo SECRETARIO
Usudrio: # M - 10AO Ittty

Confirmar || Cancelar

* Campas de preenchiments cbrigatéric.

Residéncias em Saide
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O sistema apresentara a mensagem de sucesso abaixo:

%/) + Substituicao de secretario realizada com sucesso.

Listar Secretarios
Permite realizar a listagem dos secretarios de residéncia.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —

Administracdo — Manutengdo de Secretarios — Listar Secretarios.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...

B Operagées Administrativas B Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[ Calendério Académico @ Identificar Coordenador/Supervisor
[Hl Pardmetros das Residéncias em Salde @ Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisar

[® Listar Coordenadores/Supervisores

& Docentes Externos & Preceptores
[® cCadastrar Docente Externg ® Cadastrar
[ Consultar Docentes Externos [® Listar/Alterar

& Manutencdo de Secretarios
[ Identificar Secretdrio

[ Substituir Secretério
[ Listar Secretdrios <:

Menu Principal

Serad exibida uma listagem de todos os secretarios identificados para cada programa de

residéncia. Para cada registro, serd possivel realizar uma rapida visualizacdo de dados para

contatos, assim como remover 0 usuario da secretaria do programa.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessfo: 00:40 SAIR
Ano Atual: 2021 {§ Médulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamadeo
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.02.04) Sy — 9 alterar senha

RESIDENCIAS EM SAUDE > SECRETARIOS DE PROGRAMA DE RESIDENCIA

9J: Remover Secretaria

SecreTARIOS DE PROGRAMA DE Pés

Secretario(a) E-mail Ramal Tel. Fixo celular Inicio Fim
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA

CARLA I G unb.br ] 26/10/2020 [}
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CLINICA MEDICA

JOAD I I = unb.br ] 03/02/2021 =)
PROGRAMA DE RESIDENCIA MULTIPROFISSIONAL EM SAUDE

AR, I T unb.br  —— 23/09/2020 o

] MG unb.br T 26/10/2020 )

Residéncias em Saide
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Manutencdo de Coordenadores/Supervisores

Permite administrar os dados de coordenadores de residéncia.

Identificar Coordenador/Supervisor
Permite realizar a identificagdo de um coordenador de residéncia.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —
Administragdo — Manutencdo de Coordenadores/Supervisores — Identificar

Coordenador/Supervisor.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...

& Operacies Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
M calenddrio Acadé&mico ® Identificar Coordenador/Supervisor @
[® Pardmetros das Residéncias em Salde [® Alterar/Substituir/Cancelar Coordenadeor/Supervisar

[M Listar Coordenadores/Supervisores

E Docentes Externos & Preceptores
[ Cadastrar Docente Externo [® cadastrar
[ Consultar Docentes Externos B Listar/&lterar

E Manutencido de Secretarios
® Identificar Secretdrio
[ Substituir Secretario
M Listar Secretérios

Menu Principal

O sistema solicitara o preenchimento de alguns campos para realizar a identificacdo de um

coordenador de programa de residéncia.

Vale destacar que o campo Coordenador(a) retorna apenas 0s membros cadastrados na

funcionalidade Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada..

Apbs o preenchimento dos campos necessarios, clique no botdo Confirmar.
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™

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piiblico | Ajuda? | Tempo de Sessdo: 0n:40 SAIR
Ano Atusl: 2021 (J Médulas b Caixa Postal “, Abrir Chamadeo
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01,14.02.04) Y ry— -

RESIDENCIAS EM SAUDE > IDENTIFICACAD DE COORDENADOR

IDENTIFICAR COORDENADOR DE PROGRAMA DE RESIDENCIA

Funcdo: % | Coordenacio e
Programa de Residéncia: # | PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM ENDOCRINOLOGIA E METABOLOGIA - HUB (1w
Coordenador(a): + I - 1020 H
Inicio do Mandato: % [01/01/2021 |7
Fim do Mandato: #[01/01/2023 R

E-mail:
Telefone/ramal 1: ! (ramal)
Telefone/ramal 2: & (ramal)

Confirmar || Cancelar

* Campes de preenchimento obrigatéric.

Residéncias em Saide

O sistema apresentara a mensagem de sucesso abaixo:

_Jl) + Dperacao realizada com sucesso!

Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor

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

cancelamento de coordenacao.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —
Administragédo — Manutengéo de Coordenadores/Supervisores —

Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...

& Operacies Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[ Calendério Académico [® Identificar Coordenador/Supervisar
[ Pardmetros das Residéncias em Sadde B Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor <:

[® Listar Coordenaderes/Supervisores

B Docentes Externos & Preceptores
[ Cadastrar Docente Externo B Cadastrar
[ Consultar Docentes Externos B Listar/Alterar

E Manutencido de Secretarios
[ Identificar Secretdrio
@ Substituir Secretério
[ Listar Secretdrios

Menu Principal

16
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Inicialmente, selecione o Programa de Residéncia desejado e clique no botéo Buscar.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piiblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR
I — Ano Atuzl: 2021 (@ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.03.04) oy ® Atterar senha

RESIDENCIAS EM SAUDE > ALTERACAD/ SUBSTITUICAD / CANCELAMENTO DE CODRDENADOR

Busca PoR COORDENADOR

Programa de Residéncia: % -- SELECIONE -- v

PROGRAMA DE RESIDENCIA MULTIPROFISSIONAL EM SAUDE - HUB (11.01.01,10.17)
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA - HUB (11.01.01.09.05)
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA - HUB (11.01.01.09.06)
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA DO APARELHO DIGESTIVO - HUB (11.01.01.09.07)
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA GERAL - HUB (11.01.01.05.08)

PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA GERAL - PROGRAMA AVANCADO - HUB (11.01.01.09.08)
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA TORACICA - HUB (11.01.01.09.10)

DDARDAMA ME DESTREMCTA MERTEA EM CLTNTAA MERTEA - HIIR £14 A1 A1 A 111

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

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piiblico | Ajuda? | rempo de Sessio: 00:40 SAIR
Ano Atual: 2021 (i Médulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.02.04) 5 feee rmin © Atterar senba

RESIDENCIAS EM SAUDE > ALTERACAO/ SUBSTITUICAD/ CANCELAMENTO DE COORDENADOR

BuscAa pOR COORDENADOR

Programa de Residéncia: # | -- SELECIONE -- ~

Buscar || Cancelar
* Campos de preenchimento cbrigatéric.

a:}: Substituir Coordenador ./: Alterar Dados do Coordenador ©: Excluir Coordenacdo

LISTA DE COORDENADORES ATIVOS ENconTRADOS (1)

Nome Funcdo Inicio do Mandato Fim do Mandato
JOAD I Coordenacio 01/01/2021 01/01/2023 {'9 e E’

Residéncias em Saide

Para realizar a substituicdo do coordenador, clique no icone Substituir Coordenador (fq}).

O sistema solicitara a indicagdo de um novo coordenador, juntamente com as datas de seu

respectivo mandato.

Por fim, clique no botdo Alterar.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:40 SAIR

T —— Ano Atusl: 2021 g Médulos 8 caixa Postal ", Abrir Chamade

COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.03.04 =
{ ' 0 hrea Admin. & Alterar senha

RESIDENCIAS EM SAUDE > SUBSTITUICAD DE CODRDENADORES

DADOS DA SUBSTITUIGAD

Coordenador(a) Atual: J0A0 I
MNovo(a) Coordenador(a): +# |iekiekieteiesiaieh - 2R 1 E

Inicio do Mandato: #[01/01/2021  |H
Fim do Mandato: #[01/01/2023 |TH

Alterar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Residéncias em Salide

O sistema apresentara a mensagem de sucesso abaixo:

17



== Universidade de Brasilia

-
‘%/) + Dperacao realizada com sucesso!

Listar Coordenadores/Supervisores
Permite realizar a listagem dos coordenadores de residéncia.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —
Administragdo —  Manutengdo de  Coordenadores/Supervisores —  Listar

Coordenadores/Supervisores.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...
& Operagdes Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[ Calendério Académico [ 1dentificar Coordenador/Supervisor
[Hl Pardmetros das Residéncias em Salde [ Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor
[® Listar Coordenadores/Supervisores <:
& Docentes Externos & Preceptores
M Cadastrar Docente Externo ® Cadastrar
[ Consultar Docentes Externos [® Listar/Alterar

& Manutencdo de Secretarios
[ 1dentificar Secretdrio
[ Substituir Secretério
[ Listar Secretdrios

Menu Principal

O sistema exibird uma listagem com a relagcdo dos coordenadores e dos vice-coordenadores

de cada programa de residéncia.

UnB - SIGAA - sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de SessSo- 00:40 SAIR
Ang Atual: 2021 g Madulos tﬁ Caixa Postal ‘d Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.03.04) = T ——

RESIDENCIAS EM SAUDE > COORDENADORES DE PROGRAMA DE POs

&: Logar Como
CooRrRDENADORES DE ProcrAMA DE P6s (8)
Servidor(a) Fungéo E-mail Tel. Fixo Celular Inicio Fim
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM ANESTESIOLOGIA ( FMD )
Sem Coordenador/Vice
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CARDIOLOGIA (FMD )
Y | i Coord 01/10/2020 20/10/2021 &
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA DO APARELHO DIGESTIVO (FMD )
Sem Coordenador/Vice
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA GERAL (FMD )
Sem Coordenador/Vice
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA GERAL - PROGRAMA AVANCADO ( FMD )
Sem Coordenador/Vice
PROGRAMA DE RESIDENCIA MEDICA EM CIRURGIA TORACICA ({ FMD )
Sem Coordenador/Vice
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Preceptores

Permite administrar os dados de preceptores de residéncia.

Cadastrar
Permite realizar o cadastro de um preceptor.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —

Administragdo — Preceptores — Cadastrar.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...

B Operagiées Administrativas & Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[ Calendério Académico [ I1dentificar Coordenader/Supervisor
[Hl Pardmetros das Residéncias em Salde [ Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisor

[® Listar Coordenadores/Supervisores

& Docentes Externos & Preceptores
M Cadastrar Docente Externo ® Cadastrar <:
[ Consultar Docentes Externos [® Listar/Alterar

& Manutencdo de Secretarios
[ Identificar Secretdrio
[ Substituir Secretério
[ Listar Secretdrios

Menu Principal

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

clique no botdo Enviar, conforme demonstrado abaixo:

Identificacao da Pessoa
Por FAVOR, INFORME 0 CPF

cPF: || ]

L] A pessog & estrangeira

Enviar || Cancelar

Caso o CPF esteja cadastrado no SIG, o sistema buscara os seus respectivos dados para o
cadastro de preceptor em residéncia. Caso contrario, 0 sistema apresentara um novo

formulério para preenchimento.
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Apds o preenchimento dos campos necessarios, clique no botdo Proximo Passo, conforme

demonstrado na imagem abaixo:

RESIDENCIAS EM SAUDE > Dapos PEssoAIs

Dapos PESSOAIS

CPF: #

Nome Social: #
Nome Oficial: #
E-Mail:

Mome da Mae: #

[_| & pessoa é estrangeira

Nome do Pai:
Género: @ Masculine ') Feminino Data de Nascimento: # E
Estado Civil: | -- SELECIONE -- N Cor/Racga: # |-- SELECIONE -- ~
Escola de Conclusdo do E’Igfiii!? Tipe da Escola de Ensino Médio: # | -- SELECIONE -- v
Ano de Conclusdo:
Possui algum tipo de - . N
Necessidade Especial: © '~/ Sim ‘. Nao
Tipo Sanguineo: | -- SELECIONE -- w
NATURALIDADE
Pais: | BRASIL hd UF: | Distrito Federal hd
Municipio: | BRASILIA v
Nacionalidade: |BRASILEIRA
DOCUMENTACAD
RG: & Orgéo de Expedigio:
UF: # |-- SELECIONE -- hd Data de Expedicdo:
Titulo de Eleitor: Zona: Secdo: UF:| Distrito Federal hd
Certificado Militar: Data de Expedigdo:
Série: Categoria: Org&o:
Passaporte:
RME(Registro Nacional de
Estrangeiro):
PIS
INFORMACOES PARA CONTATO
CEP: 72 ) (e o o e e et (S D R
Logradouro: | Rua hd M.=:
Bairro: Complemento:
UF: | Distrito Federal A Municipio: | BRASILIA %
Tel. Fixo: (|61 |} Tel. Celular: {61 |
Dapos BANCARIOS
Banco: Mo Registrada hd
$ Proximo Passo >> || Cancelar
* Campos de preenchimente obrigatério.
Residéncias em Sadde
Na tela seguinte, informe os dados académicos do preceptor e, por fim, cliqgue no botédo

Cadastrar, confor

me demonstrado abaixo:
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piiblico | Ajuda? | rempo de Sessio: 00:40 SAIR
Ano Atual: 2021 (i Médulos ¢l caixa Postal “’, Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.02.04) 5 feee rmin © Atterar senba

RESIDENCIAS EM SAUDE > PRECEPTORES

CPF: I
Nome: HEREEERREEE———

DaADOS DO PRECEPTOR

Formacdo: # | -- SELECIONE -- ~
Instituic8o de Ensino: # | -- SELECIONE -- w
Conselho Profissional: # | -- SELECIONE -- A

Nimero do Registro no
Conselho Profissional:

vilido Até: # =
Cadastrar || << Novo Cadastro de Pessoa || << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Residéncias em Saide

O sistema apresentara a seguinte mensagem de sucesso:

=
‘11/) + Dperacao realizada com sucesso!

Listar/Alterar
Permite realizar a listagem dos preceptores.

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA — Modulos — Residéncias em Saude —

Administracdo — Preceptores — Listar/Alterar.

RESIDENCIAS EM SAUDE

I Administrac... H Cadastros H Registro Académico H Relatori...

B Operagées Administrativas B Manutencdo de Coordenadores/Supervisores
[® Calendério Académico [® Identificar Coordenador/Supervisor
[© Pardmetros das Residéncias em Salde [® Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador/Supervisar

[ Listar Coordenaderes/Supervisores

E Docentes Externos & Preceptores
[ Cadastrar Docente Externo ® cadastrar
[ Consultar Decentes Externos [ Listar/Alterar <:

B Manutencdo de Secretéarios
[ Identificar Secretério
[ Substituir Secretério
[ Listar Secretdrios

Menu Principal

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

e clique no botéo Buscar, conforme indicado na imagem abaixo:
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | Tempo de Sessio: 0n:40 SAIR
Ano Atual; 2021 (i Médulas ¢b caixa Postal “, Abrir Chamado
COORD DE SISTEMAS DE PESSOAS (11.01.14.03.04) Yy e——

RESIDENCIAS EM SAUDE > PRECEPTORES

BuscAa DE PRECEPTORES

] nome:

] Formacde: |-- SELECIONE -- v
Conselho

L4 . w

. e CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA/DF

E> Buscar || Cancelar

& : Alterar Dados Pessoais . : Alterar &) : Cadastrar Usuario @ : Remover

PRECEPTORES ENCONTRADOS (2)

N° do Registro Conselho Profissional Nome CPF
24174 CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA/DF CARLOS TESTE ] & @ [0}
1111111 CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA/DF PRECEPTOR TESTE | 8. = -ci) H

Residéncias em Saide

O sistema exibird, na parte inferir, a listagem dos preceptores encontrados conforme a
filtragem informada.

Para cada registro, seré possivel realizar as seguintes acoes:

e Alterar Dados Pessoais (4): Permite alterar os dados pessoais do preceptor, como

nome, informac@es de contato, dados bancarios, entre outros;

e Alterar (+): Permite alterar os dados académicos do preceptor, como formacao,

instituicdo de ensino, validade do registro, entre outros;

e Cadastrar Usuario (&): Permite cadastrar um login e uma senha para o preceptor

acessar o sistema;

e Remover (&): Apaga o registro do preceptor.
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