
 

 

 

PASSO A PASSO ASSINATURA DE ATAS NO SEI 

 

1. Verificar se está na “mesa” correta (mesa virtual). Ex.: COIS-ICB. 
A mesa virtual corresponde ao ambiente de lotação dos servidor/docente. 

OBS.: todos os membros do órgão/setor devem estar cadastrados no ambiente SEI 
para poder assinar 

 

 

 

 

 
2. Acessar processo: A secretaria de unidade/setor deve informar o número do processo 

contendo as atas. EX. Processo de nº : 23071.90800/2023-50 (Atas de reuniões da 
COIS). 

 
 
 

 

  



 
3. Após clicar no número de processo, clicar no documento que se quer assinar, ler a ata 

e CLICAR NO ÍCONE DA CANETA. 
(ASSINAR COM A MESMA SENHA DO SIGA) 

 

 

 

 


