
INSTRUÇÕES PARA GERAÇÂO E ASSINATURA DE ATAS DE DEFESA ELETRÔNICAS 

→ SECRETARIA/COORDENAÇÃO

* Esse procedimento é válido somente para Atas de Defesa, nenhum outro documento dentro do SIGA 
possui método equivalente.

1. Faça o agendamento da defesa, na aba “Trabalho de Conclusão”  dentro do cadastro do 
discente.

2. Logo abaixo dos dados da banca, há uma sessão “Documentos Disponíveis”.
3. Localize a ata de defesa e clique para gera-lá.

4. Na janela que abrir, escolhe a opção digital e insira um número identificador da ata (guarde
este número, você p8 recisará dele para finalizar este procedimento).

5. Será gerado a ata de defesa, Este documento será posteriormente assinado digitalmente 
por todos os membros da banca. Leia atentamente toda a ata e confira os dados, caso 
necessário corrija as informações e repita o processo de geração da ata. 
Obs: Após o processo de assinaturas iniciar, se for necessário alterar alguma informação, 
todas as assinaturas deverão ser repetidas.

5.1Após a conferência da ata de defesa será necessário solicitar a assinatura digital para os 
membros da banca. Na mesma tela do discente, haverá uma nova sessão “Solicitar 
Assinatura Digital – Ata de Defesa”. 



         Membro possui acesso ativo no siga e está pronto para receber a notificação 
via via email e assinar. (

 
Membro não tem acesso ao SIGA, será necessário 2 etapas:  Primeiro um e-mail para  
confirmar a identidade do participante (quando ele confirmar, será notificado ao e-mail do 
PPG). Quando receber este e-mail, você poderá solicitar a assinatura deste participante.

5.2    Clique para enviar o e-mail para cada membro da banca. 

O participante receberá um e-mail no seguinte formato



→ INFORMAÇÕES PARA MEMBROS QUE NÃO TEM ACESSO AO SIGA

Quando a secretaria fizer o envio da solicitação de confirmação de identidade (ícone vermelho), o
membro da banca receberá um e-mail como este:

Ao acessar o link o participante deve inserir seu documento cadastrado (CPF ou passaporte) e o 
e-mail cadastrado pela secretaria. (Caso o e-mail esteja incorreto, a correção só poderá ser 
efetuada pelo login da secretaria/coordenação). Após o preenchimento e clicar em “Solicitar 
cadastro” o membro receberá um e-mail com a respectiva senha eletrônica para assinatura de 
documentos.



→ INSTRUÇÕES PARA ASSINATURA ELETRÔNICA DA ATA

Após os membros receberem o e-mail com a solicitação de assinatura, devem acessar o link 
presente no corpo do e-mail, conferir suas credencias digitais presentes na tela, visualizar o 
documento e clicar no botão “Assinar documento”. Ao clicar neste botão, será solicitado sua 
senha do SIGA, insira e confirme! Ao confirmar será gerada a sua assinatura digital no 
documento.

Obs: Jamais compartilhe os e-mails com solicitação de assinatura ou a sua senha do SIGA. A sua
senha é pessoal e intransferível. 

→ ACOMPANHAMENTO E FINALIZAÇÃO DA ATA (SECRETARIA E COORDENAÇÃO)

Para reenviar o e-mail ao participante da banca, ver quem já assinou, basta acessar o cadastro 
do discente, aba “Trabalho de conclusão”.



Quando todos os participantes da banca assinarem ao clicar para gerar a ata, aparecerá a opção 
“Finalizar ata”. Ao confirmar o documento contendo todas as assinaturas estará disponível para 
visualização e download. As assinaturas podem ser conferidas com o uso do link e código de 
autenticação no rodapé do documento. 



ATENÇÃO: Quando já existir um processo de assinatura da ata digital (mensagem em verde), ao 
clicar na opção “Gerar”, todas as assinaturas e o documento anterior será cancelado, reiniciando 
todo o processo de assinatura da ata.


