
TUTORIAL PARA ASSINATURA DAS ATAS DE QUALFICAÇÃO E DEFESA 

1 - Acessar o SEI com seu login e senha 

 

2 – Verificar se está logado no perfil do seu departamento, se não estiver trocar o perfil. 

 

 

 

 



3- Colar na barra de pesquisa o número do processo enviado pela Secretaria Integrada e clicar 
na lupa. 

 

 

4 – Você conseguirá visualizar o processo e a ata. 

 

 

  

 

 



5 - No caso da ata de qualificação você deverá fazer as alterações nos 
campos  Aprovado/Reprovado e a inclusão da nota clicando no item “Editar Conteúdo”.  
 
No caso da ata de defesa além das alterações nos campos  Aprovado/Reprovado e a inclusão 
da nota você deverá também alterar o documento com o quadro de notas clicando no item 
“Editar Conteúdo”. 

 

 

Ata de Defesa – haverá outro documento que deve ser editado: Quadro de Notas.   

 

 



 

6  - Ao clicar em editar uma nova janela se abrirá e após fazer as alterações necessárias você 
deve clicar em salvar.  

 

 

7 – Após realizar as alterações no texto o presidente da banca deverá assinar a ata clicando no 
ícone de assinatura. 
 
No caso da ata de defesa os membros devem assinar também o quadro de notas. 

 



8 – Os demais membros internos deverão acessar o SEI, verificar se estão logados no perfil do 
Departamento, colar o número do processo no ícone de pesquisa e clicar no ícone de assinar 
documento. 
 
9 – Liberação para membro externo: com o cadastro do membro externo já realizado dentro 
do SEI, o presidente da banca deverá clicar no ícone Gerenciar liberações para assinatura 
Externa.  

 

10 – Ao selecionar o ícone “Gerenciar liberações para assinatura externa” uma nova janela se abrirá. 
Você deverá selecionar o Email da Unidade em que está lotado, digitar o nome do membro(a) 
externo(a) e selecionar o  nome  e email correspondente, disponibilizar acesso integral ao processo, 
validade de 120 dias e senha. Para finalizar é só clicar em liberar.  
 

 
 


