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RESUMO 

Detalhamento do procedimento para Credenciamento de Professores da Pós-graduação no 
Sistema de Gestão Acadêmica - SIGA. 

 

 

OBJETIVO 

Credenciar professores Externos e Internos da Unicamp para ministrar aulas e orientar alunos na 
Pós-Graduação. 

 

 

PÚBLICO ALVO 

  Secretárias(os) de Pós-Graduação. 

 

 

PRÉ-REQUISITOS 

Possuir acesso ao SIGA (perfil de secretaria) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Diretoria Acadêmica  

 

03/2022 Procedimento Operacional Padrão 3 
 

 

 

 

 

SUMÁRIO 

Procedimento (passo a Passo)........................................................................................................ 4 

1. Acessando Aplicação ………………………………………………………….……………….………………..…………… 4  
2. Consultando Credenciamentos por nome ou matrícula …....................................................... 4 

4. Adicionar Credenciamento ou Novo Credenciamento ............................................................... 5 

6. Selecionando o professor(a) …………………………………………………………………..…………………..………… 6  

7. Manter Colaborador Externo .................................................................................................... 6 

10. Selecionando a Coordenadoria ………....................................................................................... 7 

11. Informando corresponsável ………………………………………………………………..………………….………….. 8 

12. Informando nível e curso ……………………………………………………………………..……………….……………. 8 

13. Informando o Tipo de Participação do(a) Professor(a) ..........................................................  9 

14. Informando Tipo de Credenciamento …………………………………………………..………………..…………… 9 

16. Adicionando credenciamento ………………………………………………………………..…………….…………… 10 

17. Fazendo o upload dos Documentos Solicitados ..................................................................... 10 

19. Credenciando Professores(as) Estrangeiros(as) .................................................................... 11 

21. Credenciando Professores sem título de Doutor …………………………………………………..………….. 12 

20. Inserindo Parecer de Orientação à Distância ........................................................................ 12  

22. Credenciando Professores no nível Especialização ………………………………………….…..……………. 12 

23. Funções na tela dos Credenciamentos ............ Renovar credenciamento…………..……..……… 14 

                                                                                        Descredenciar …………………………….…..….…….. 15 

                                                                                        Manutenção de credenciamento ……...………. 16 

                                                                                        Excluir credenciamento …………………..…..……. 16 

                                                                                        Exportar credenciamentos ……….………….……. 16 

24. Renovar Credenciamentos em Lote …………………………………………………………….……..…………….. 16 

 

       Instrução Diferenciada  ................................................................................................................ 18 

Documentos Solicitados conforme o Tipo de Participação do(a) Professor(a) ............................ 18 

 

Referências (Deliberações e Instruções) ...................................................................................... 19 

Responsável pela elaboração do documento …………………………………………………………………………  20 

 
 

 

 



  Diretoria Acadêmica  

 

03/2022 Procedimento Operacional Padrão 4 
 

 

 

 

Procedimento (passo a passo) 

 

1. Acesse a aplicação através do menu  Credenciamento >> Tratar Credenciamento: 

 

 

2. Clique em “Credenciado” e pesquise por Nome ou Parte do Nome ou Matrícula: 

 

 

 

3. Se o sistema localizou os credenciamentos já existentes do(a) professor(a) em 

questão, clique em “Adicionar Credenciamento” (e depois siga para o passo 10): 

Obs.: Ao selecionar o(a) professor(a) a ser credenciado(a), note que o SIGA vai 

mostrar os credenciamentos ativos e inativos  e a vigência. 
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4. Se o sistema não localizou nenhum credenciamento já existente para o(a) 

professor(a) em questão, clique em “Novo Credenciamento”: 

 

 

5. Escolha uma opção para pesquisar o(a) professor(a), que pode ser Matrícula, Nome, 

CPF ou Passaporte, e clique em “Pesquisar”: 
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6. Após realizar a pesquisa, o sistema mostrará todos os resultados encontrados para 

que seja selecionado(a) o(a) professor(a). Encontrado(a)  o(a) professor(a), siga para 

o passo 10. 

Note que existem cores para diferenciar o tipo de professor: 

● Verde – Docente 

● Azul – Colaborador Externo 

 

7. Caso o(a) professor(a) não seja encontrado(a) em nenhuma busca, será necessário 

fazer seu cadastro acessando o menu “Credenciamento >> Manter Colaborador 

Externo”, antes de efetuar o seu  credenciamento: 
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8. Clique em “Novo”, preencha os campos obrigatórios e salve: 

Obs.: Antes de cadastrar um(a) novo(a) Colaborador(a) Externo(a), primeiramente faça 

uma pesquisa pelo CPF e certifique-se de que ele(a) realmente não está cadastrado(a) 

para evitar duplicidade. 

 

 

9. Após criar o cadastro, acesse novamente o menu Credenciamento > Tratar 

Credenciamento e clique em “Novo Credenciamento”. 

 

10. Após selecionar o(a) professor(a), informe a Coordenadoria em que ele(a) deverá 

ser credenciado(a): 
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11. Se o(a) professor(a) for um(a) colaborador(a) externo(a), informe um(a) professor(a) 

corresponsável interno(a) da Unicamp: 

 

 

12. Selecione o nível e o curso: 
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13. Informe o Tipo de Participação do(a) Professor(a) – Colaborador, Visitante, 

Permanente ou Participante Temporário: 

 

 

14. Informe o Tipo de Credenciamento – Aulas, Orientar ou Ambos: 

 

 

Obs.: Para o tipo de participação “Participante Temporário”, apenas poderão ser 

selecionados os tipos de credenciamento “Aulas” ou “Orientar” (não aparecerá a 

opção “Ambos”). 

 

15. Informe as datas de início e término previstas (lembrando que o prazo máximo será 

de 2 anos a cada credenciamento e a data de término prevista não poderá ser 

maior que a data de término do termo de adesão, quando se aplicar): 
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16. Informados todos os dados solicitados, clique em “Adicionar” (pode ser adicionado 

mais de um credenciamento) e depois clique em “Avançar”. O sistema exibirá uma 

tela com a lista de documentos que deverão ser carregados para efetivar o 

credenciamento do(a) professor(a).  

Obs.: Na próxima seção vamos especificar quais documentos serão solicitados para 

cada tipo de participação do(a) professor(a). 

 

17. Selecione cada documento listado, confirme a declaração de responsabilidade e 

clique em “+Arquivo” para inserir o arquivo correspondente. Após realizar o upload 

de todos os documentos obrigatórios e eles estiverem com a situação “Carregado”, 

clique em “Salvar Credenciamento” ao fim da página. 

 

 

18. O sistema então irá efetivar o credenciamento do(a) professor(a) e exibir 

mensagem de sucesso (em verde): 
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19. Para professores(as) estrangeiros(as), o sistema irá solicitar também um 

documento que comprove a sua regularidade no país. Esse documento poderá ser: 

● Cópia de Agendamento da Polícia Federal ou Protocolo do CRNM ou CRNM 

(em vigor)  OU  

● Acordo Bilateral (Cópia da identificação, com nacionalidade, que consta no 

passaporte do professor): 

 

Obs. 1: Será necessário carregar somente um dos dois documentos (quando um for 

carregado, automaticamente o sistema desobrigará o carregamento do outro). 

 

Obs. 2: Curta estadia – Para credenciar professores(as) estrangeiros(as) visitantes 

que terão curta estadia no país, não será necessária a apresentação desses 

documentos, desde que o período de credenciamento não ultrapasse 30 dias. 
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20. Quando for selecionado o tipo de credenciamento “Orientar” ou “Ambos”, poderá 

ser inserido o Parecer de Orientação à Distância, que é um parecer feito pela 

Coordenadoria da CPG especificando que o(a) professor(a) a ser credenciado(a) 

realizará suas atividades à distância. Esse documento substituirá o Termo de 

Adesão (Será necessário carregar somente um dos dois documentos - quando um 

for carregado, automaticamente o sistema desobrigará o carregamento do outro). 

 

Obs.: Se o(a) professor(a) for estrangeiro(a) e o tipo de credenciamento “Orientar” 

ou “Ambos”, sendo a realização de suas atividades à distância, poderá ser feito o 

upload do Parecer de Orientação à Distância, que substituirá o Termo de Adesão e 

também o documento que comprove a sua regularidade no país, tendo em vista 

que ele(a) não estará fisicamente na Unicamp. 

 

21. Para credenciar professores(as) sem título de Doutor, além dos outros documentos 

obrigatórios, será necessário fazer o upload do documento “Deliberação do 

CONSU” . 

 

 

22. Para credenciar professores(as) no nível Especialização, selecione sempre a 

coordenadoria geral da unidade e não a dos programas. Por exemplo, na 

Coordenadoria 44, temos o nível Especialização e todos os cursos de 

Especialização ligados à FCM: 
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Já nas coordenadorias de programas (por exemplo, 44.1, 44.2, 44.3, etc), temos os 

níveis Mestrado e Doutorado e seus respectivos cursos: 
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23. Na tela que exibe os credenciamentos do(a) professor(a), acessada conforme 

passos 1 e 2 deste procedimento, alguns botões aparecerão logo abaixo da lista de 

credenciamentos. 

 

São eles: 

● Renovar Credenciamento: A renovação só será possível se o credenciamento 

estiver dentro da validade. Caso esteja inativo, deverá ser feito um “Novo 

Credenciamento”. 

Ao renovar um credenciamento, poderão ser alterados o Tipo de Participação, o 

Tipo de Credenciamento, a data de Início e a data de Término Prevista: 
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● Descredenciar: utilizado para quando o credenciamento vai ser encerrado antes do 

prazo previsto. Deverão ser informados a Data Fim e o Motivo. Antes de 

descredenciar, substitua o(a) professor(a) na carga didática das disciplinas e nas 

orientações /co orientações em andamento, caso possua (o sistema exibirá uma 

mensagem em vermelho, mas o descredenciamento poderá ser concluído caso seja 

confirmado, conforme imagem abaixo): 

 

 

Para concluir o descredenciamento, o sistema solicitará o upload dos documentos 

Parecer CPG e Congregação: 
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● Manutenção de Credenciamento: É possível fazer a manutenção do 

credenciamento dos(as) professores(as) credenciados(as) como “Permanente” 

desde que solicitem antes de sua aposentadoria. No entanto, no SIGA só é possível 

que a manutenção seja efetuada após a aposentadoria ser efetivada no sistema da 

DGRH e, nesse caso, a matrícula do(a) docente será mantida. O(a) professor(a) 

deve estar aposentado(a), porém seu credenciamento ainda deve estar vigente no 

SIGA.  

Só é possível que sejam mantidas as atividades acadêmicas em andamento. Caso 

o(a) professor(a) aposentado(a) deseje ser responsável por novas disciplinas ou 

orientar novos alunos, deverá ser realizado um “Novo Credenciamento” como 

Colaborador Externo. 

 

● Excluir Credenciamento: utilizado para quando um credenciamento é feito por 

engano ou com alguma informação incorreta. Só é possível utilizar essa função 

quando o credenciamento está ativo. Caso o(a) credenciado(a) esteja com 

orientação ou co orientação em andamento, ou participa da carga didática de 

alguma disciplina no período do oferecimento, não será possível excluir. 

 

● Exportar: utilizado para gerar uma tabela em Excel dos credenciamentos 

visualizados, de acordo com os campos selecionados. 

 

24. Renovação de Credenciamentos em Lote: a renovação de credenciamentos em lote 

só poderá ser feita para professores com credenciamento ativo. 

 

 

Se o credenciamento estiver inativo, deverá ser feito um “Novo Credenciamento”. 

Selecione a coordenadoria e a opção “A vencer” (em quanto tempo): 
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Selecione todos os professores a terem o credenciamento renovado em lote. Nesse 

caso, não será possível alterar o Tipo de Participação e o Tipo de Credenciamento.  

Faça os uploads dos documentos Parecer CPG e Congregação e clique em 

“Renovar Credenciamentos”: 

 

O sistema irá exibir a mensagem de sucesso (em verde): 
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INSTRUÇÃO DIFERENCIADA 

 

Documentos exigidos no SIGA para o Credenciamento de Professores na Pós-

graduação, conforme o Tipo de Participação (Permanente/ Colaborador/ Visitante/ 

Participante Temporário): 

 

◆  Permanente ou Colaborador: 

Servidor da Unicamp: 

 - Parecer da CPG 

- Deliberação da Congregação 

  

 

Colaborador Externo: Professor ou Pesquisador Colaborador, 

Pesquisador  de Pós-Doutorado e  Pesquisador Visitante Convidado:  

- Termo de adesão ** 

- Parecer da CPG 

- Deliberação da Congregação 

 

** Aqui tem a opção de inserir o “Parecer de Orientação à Distância”, que 

dispensa o Colaborador Externo de ter o Termo de Adesão a qualquer 

programa da Unicamp, por realizar suas atividades à distância. 

 

◆ Visitante (tem vínculo com outras instituições - não permitido para 

servidores ativos da Unicamp): 

- Parecer da CPG 

- Deliberação da Congregação 

 
 

◆ Participante Temporário 

- Parecer da CPG 
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