
LEIA ATÉ O FINAL. 
 
Com o avanço no conhecimento das ferramentas do SIGAA e das novas possibilidades de 

utilização do sistema, estamos descobrindo novas maneiras de uso capazes de trazer melhorias 

e agilidade no nosso dia a dia com a utilização de forma correta da plataforma. 

Assim, apresento mais uma vez o tutorial de cadastro de banca de defesa final, a partir do qual 

teremos o documento da ata de defesa. 

 

Vejam anexo importantes. 

Esse material serve de apoio para o orientador e para o aluno, por favor LEIAM. 

Saliento que o cadastro da Banca no SIGAA pelo orientador não invalida a necessidade de 

envio do formulário em Excel para homologação da banca de defesa. Apenas encurtou o 

caminho para que o professor possa ter acesso à ata. 

Havendo dúvidas, nos escreva. 

 

Para que você POSSA DEFENDER O SEU TRABALHO, peço ao discente que verifique 

seu histórico para confirmar se está COMPLETO com cumprimento de carga horária e 

notas. 

Após a verificação, solicite matrícula em trabalho final. 

 

 

 

ORIENTAÇÕES PARA DEFESA E PEDIDO DE DIPLOMA 

 

SOBRE A DEFESA FINAL. SOLICITE MATRÍCULA EM TRABALHO FINAL NO 

SEMESTRE QUE VOCÊ VAI DEFENDER 

 

 

Solicito retorno de algumas dúvidas: 

 

1 - O discente já está matriculado em trabalho Final? 

2 - Já fez a verificação do histórico para conferir notas e cumprimento de horas necessárias 

para finalizar o curso? 

3 - Tem ausência de nota? 

4 - A Banca já está cadastrada no SIGAA? Lembro que a documentação final da banca de 

defesa é feita a partir desse cadastro. Caso não consiga tirar, A ATA DE DEFESA, solicito 

que um pouco mais perto, nos peça a ata e as declarações assinadas dos participantes 

5 - Havendo solicitação de passagens, verificar informações e em https://ppgau.ufba.br/apoio-

recursos-proex-para-o-corpo-docente-e-discente-do-ppg-au-ufba 

6 - Informo que para fins de agendamento de sala pra defesa, entre no site faculdade de 

Arquitetura da UFBA: https://arquitetura.ufba.br/, clique em ==> RESERVA DO 

ESPAÇO ==> SOLICTAÇÃO DE ACESSO-Publico FAUFBA. Preencha o formulário com 

todas as informações necessárias. Sendo sala no PPGAU, clique no 

link: https://ppgau.ufba.br/reservas-de-salas-no-ppg-au  

7 - Havendo necessidade de solicitação algum equipamento ou de internet, e mesmo para 

acertos finais, favor escrever para: "COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA 

ARQUITETURA" <coordadm.arq@ufba.br>. O Setor administrativo orientou que pela 

https://ppgau.ufba.br/apoio-recursos-proex-para-o-corpo-docente-e-discente-do-ppg-au-ufba
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condição da internet, é melhor que você opte pelo auditório MASTABA e que será necessária 

sua presença um dia para acertar todos os detalhes. 

 

Após a defesa, nos enviar a ata assinada por todos (pode ser SEU GOV) e solicitar inserir no 

sistema qual o tipo de defesa: aprovado ou aprovado com distinção. São no máximo 60 dias 

para corrigir o trabalho e iniciar os processos dos Sistemas: Repositório e no SIGAA. 

Após finalização dos sistemas, solicite homologação do trabalho em reunião de colegiado. 

 

SOLICITE HOMOLOGAÇÃO DO TRABALHO FINAL (TESE OU DISSERTAÇÃO) EM 

REUNIÃO DE COLEGIADO. 

  

Primeiro, preciso que você envie em um único e-mail: 

 

1 - O link do seu trabalho completo já inserido no Repositório UFBA, já pronto para 

impressão! O trabalho deve está todo revisado, inclusive com os pré e pós-textuais. Defesas 

que ocorreram antes da publicação da PORTARIA Nº. 153/2023 (13 de junho de 2023) não 

estão isentas da entrega OBRIGATÓRIA de dois volumes impressos em capa dura. 

2 - A declaração do orientador informando que o trabalho está de acordo com as solicitações 

de correções feitas pela Banca. (não há modelo) 

3 - A ata de defesa final devidamente assinada por todos os membros da banca. 

 

A partir daí e somente assim, o seu trabalho e a sua defesa passarão para ser homologado em 

reunião de colegiado. Após a citada reunião, procure informações sobre a homologação. Após 

a tramitação de assinatura, a ata será disponibilizada e publicada no site. É necessário 

um interstício para confecção e assinatura da ata. Somente após esse prazo poderá ser liberada. 

 

 

 

INFORMAÇÕES NECESSARIAS PARA CADASTRO DE BANCA 

 

Dados necessários: 

Nome: 

Orientador: 

Nome da dissertação: 

Número de páginas: 

Data e hora da defesa: 

Local da defesa: 

Resumo: 

Palavras Chave: 

Abstract: 

Keywords: 

Membros da banca - sendo que os de fora da UFBA precisam do CPF: 

 

SOBRE CADASTRO DE COORIENTADOR OU PARTICIPANTE EXTERNO PELA 

SECRETARIA  

Para que a Secretaria da Pós consiga realizar os cadastros dessas duas pessoas da Banca, 

solicitamos a gentileza de nos informar os dados abaixo: 



 

CPF 

PASSAPORT (estrangeiro) 

E-Mail: 

Nome da Mãe: 

Data de Nascimento: 

Raça/Etnia: 

Naturalidade 

País: Brasil 

UF: 

Município: 

Nacionalidade:  

Escola Ensino Médio: PUBLICA ou PRIVADA 

Documentação RG:  

Órgão de Expedição:  

UF:  

Endereço completo com CEP: 

Telefone: 

Maior titulação 

Nome da Instituição: 

 

TUTORIAL PARA AUXILIAR NO CADASTRO E LEITURA COMPLEMENTAR PARA 

AJUDAR 

 

NOVOS PROCEDIMENTOS PARA DOCUMENTO DE DEFESA  

 

1 - A Banca deve ser cadastrada pelo Orientador dentro do SIGAA e posteriormente solicitar 

à Secretaria da Pós a homologação. 

2 - Após homologação, siga o tutorial e retire os modelos de ata APROVADO e APROVADO 

COM DISTINÇÃO para utilizar na banca final. 

3 - A Secretaria da Pós continuará a enviar apenas as declarações de participação. 

4 - Em anexo, documentos para instrução, solicitações e para realização da banca 

5 - O orientador precisar enviar via e-mail do PPGAU (ppgau@ufba.br) 

o formulário em Excel devidamente preenchido, juntamente com ofício com um mínimo de 

30 dias de antecedência, com solicitação de homologação da banca de defesa e com a 

solicitação de passagem para membro externo se houver. 

6 - Havendo necessidade de apoio financeiro para a banca (diárias e passagens) convidar o 

membro externo de outra cidade, no site do PPGAU: www.ppgau.ufba.br clique em 

ROTINAS  e em apoio: https://ppgau.ufba.br/apoio-recursos-proex-para-o-corpo-docente-e-

discente-do-ppg-au-ufba  

7 - Abaixo, link para novas orientações ou dúvida. 

https://ufbasim.ufba.br/sites/ufbasim.ufba.br/files/Treinamento%20do%20Portal%20do%20

Docente%20e%20AVA.pdf 

https://ppgau.ufba.br/procedimentos-para-cadastrar-bancas-no-sistema-sigaa 

8 - Caso ainda assim encontre dificuldade, envie e-mail explicando a sua dúvida que ajudarei 

no que for preciso. 

mailto:ppgau@ufba.br
http://www.ppgau.ufba.br/
https://ppgau.ufba.br/apoio-recursos-proex-para-o-corpo-docente-e-discente-do-ppg-au-ufba
https://ppgau.ufba.br/apoio-recursos-proex-para-o-corpo-docente-e-discente-do-ppg-au-ufba
https://ufbasim.ufba.br/sites/ufbasim.ufba.br/files/Treinamento%20do%20Portal%20do%20Docente%20e%20AVA.pdf
https://ufbasim.ufba.br/sites/ufbasim.ufba.br/files/Treinamento%20do%20Portal%20do%20Docente%20e%20AVA.pdf
https://ppgau.ufba.br/procedimentos-para-cadastrar-bancas-no-sistema-sigaa


 

 

 

 

FICHA CATALOGRAFICA 

Sobre a ficha catalográfica, ela está sendo emitida pela BIBLIOTECA. 

ANTES DE INICIAR COM OS SISTEMAS (REPOSITÓRIO e SIGAA), SOLICITE À 

BIBLIOTECA. 

A solicitação deve ser feita por e-mail no endereço: bibarq@ufba.br  

 

 

SOBRE O PROCESSO DE DIPLOMA 

 

Primeiro, preciso que você envie em um único e-mail: 

1 - O link do seu trabalho completo já inserido no Repositório UFBA, já pronto para 

impressão! O trabalho deve está todo revisado, inclusive com os pré e pós-textuais. Defesas 

que ocorreram antes da publicação da PORTARIA Nº. 153/2023 (13 de junho de 2023) não 

estão isentas da entrega OBRIGATÓRIA de dois volumes impressos em capa dura. 

2 - A declaração do orientador informando que o trabalho está de acordo com as solicitações 

de correções feitas pela Banca. (não há modelo) 

3 - Ata de defesa final devidamente assinada. 

4 - A partir daí e somente assim, o seu trabalho e a sua defesa passarão para ser homologado 

em reunião de colegiado. Após a a citada reunião, procure informações sobre a homologação. 

Após a tramitação de assinatura, a ata será disponibilizada e publicada no site. É necessário 

um interstício para confecção e assinatura da ata. Somente após esse prazo poderá ser liberada. 

5 - Após essa parte inicial, seguiremos para a parte digital que pode andar paralelamente, 

porém, a homologação vem primeiro. 

Mais informações: https://ppgau.ufba.br/procedimentos-para-emissao-de-diplomas 

 

ATENÇÃO 

 

Após homologação da sua solicitação em reunião extraordinária de processo que ocorre todo 

final do mês, (aguardar prazo para confecção e assinatura e homologação da ata - + ou - 15 

dias uteis) retira no site a cópia da ata da reunião de aprovação de seu trabalho final já assinada 

e faz contato com a Secretaria para solicitar a abertura do processo de diploma. 

 

SOBRE OS 10 PASSOS PARA HOMOLOGAÇÃO NO SIGAA 

 

Para dar continuidade a abertura do processo do diploma, é preciso dar também andamento 

no tramites digitais do SIGAA. Sim, você vai colocar também no SIGAA o seu trabalho e é 

diferente do REPOSITÓRIO da UFBA. Podem ser juntos, antes ou depois. Mas precisa ser 

feito também. 

 

IMPORTANTE 

  

mailto:bibarq@ufba.br
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O seu Trabalho Final deve ser colocado dentro do SIGAA totalmente pronto com a ficha 

catalográfica, desde a primeira vez no passo 1. Pois o sistema não está interagindo com a 

biblioteca na parte da ficha catalográfica.  

1 - Discente, veja orientações em anexos. 

2 - Siga o passo a passo para homologar a sua defesa no SIGAA. Inclui anexar documentos 

pessoais e trabalho final corrigido em PDF (o mesmo que foi ou será colocado no repositório 

- PRONTO PRONTO COM PÓS E PRÉ TEXTUAIS, pronto mesmo. Já com a ficha 

catalográfica. Pronto de verdade como se fosse imprimir desde o passo 1) 

3- Após a homologação de seu trabalho final pelo Colegiado, volte a fazer contato com a 

Secretaria para iniciar o seu processo de diploma. (VEJA INSTRUÇÕES ABAIXO) 

 

PROCESSO DE DIPLOMA APÓS A HOMOLOGAÇÃO DE DEFESA FINAL E APÓS 

CONCLUSÃO DOS 10 PASSOS NO SIGAA 

 

Após chegar no passo 10 DENTRO DO SIGAA, e estando a ATA de reunião do Colegiado 

com a homologação da defesa do seu trabalho final pronta e assinada, será possível 

SOLICITAR o início do seu processo de diploma (tramite de dois a três meses) encaminhando 

e-mail com a cópia dos documentos abaixo relacionados para a Secretaria do PPGAU 

(ppgau@ufba.br) e solicita o documento que estará no passo 10 do SIGAA. 

  

1 -  ata de defesa final (devidamente assinada) e parecer (se tiver); 

2 - requerimento de solicitação de diploma (ver no site da SUPAC em formulários); 

3 - RG ou documento pessoal com foto com a informação da naturalidade. 

4 - Cópia da Ata de reunião do Colegiado com a homologação do seu trabalho final (pegar no 

site do PPGAU: ) 

5 - Solictação de Homologação de Diploma e Conclusão do Discente  (enviado pela Secretaria) 

 

 

SOBRE O REPOSITÓRIO 

Segue passos para inserção no repositório feito pelo próprio discente: 

 

Para realizar o depósito de trabalhos no Repositório Institucional da UFBA (RI/UFBA) com 

sucesso é necessário o discente seguir o passo a passo abaixo: 

 

Após a resposta positiva da equipe do Repositório, o discente deverá acessar a plataforma 

em https://repositorio.ufba.br/ri/password-login e preencher o campo de e-mail com o 

endereço que ele enviou a mensagem anteriormente. 

Caso já tenha feito o cadastro antes da solicitação com o mesmo endereço de e-mail da 

mensagem, basta entrar normalmente com o e-mail e senha cadastrados; entretanto, se ainda 

não havia criado uma conta, é necessário clicar em "Esqueceu sua senha?". Na página seguinte, 

preenche com o e-mail da solicitação e clica em "Esqueci minha senha". O discente receberá 

uma mensagem na sua caixa de entrada ou spam orientando a criação de uma nova senha. 

 

 

Para melhor ilustrar, o Sistema Universitário de Bibliotecas (SIBI/UFBA), responsável pelo 

RI, preparou recentemente um pequeno vídeo com este mesmo passo a passo, o qual pode ser 
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assistido no endereço a seguir do 

Instagram: https://www.instagram.com/tv/CIfvAGSDGPl/?igshid=3ssrh3wk93mj. 

 

Para fazer o upload no repositório, segue link com orientações do passo a 

passo: https://arquitetura.ufba.br/sites/arquitetura.ufba.br/files/tutorial_para_deposito_de_do

cumentos_no_ri_final.pdf. 

 

Para a realização do depósito o/a discente deve criar o cadastro no RI e solicitar a liberação de 

acesso. Segue às orientações: 

  

Você já possui cadastro no RI/UFBA? 

  

Caso sim, avance para o passo 2. Se não, siga os procedimentos abaixo para criar o seu acesso: 

  

1. Crie o login: acesse a página do RI/UFBA, clique em “Entrar em” no lado direito da 

tela, e em seguida em “Meu Espaço”. Ao abrir a página seguinte, clique em “Usuário 

novo? Clique aqui para se registrar”, insira seu endereço de e-mail e clique em registrar. 

Você receberá um link em seu e-mail para realizar o cadastro e criar uma senha. 

 

Após a resposta positiva da equipe do Repositório, o discente deverá acessar a 

plataforma em https://repositorio.ufba.br/ri/password-login e preencher o campo de e-

mail com o endereço que ele enviou a mensagem anteriormente. 

 

Caso já tenha feito o cadastro antes da solicitação com o mesmo endereço de e-mail da 

mensagem, basta entrar normalmente com o e-mail e senha cadastrados; entretanto, se 

ainda não havia criado uma conta, é necessário clicar em "Esqueceu sua senha?". Na 

página seguinte, preenche com o e-mail da solicitação e clica em "Esqueci minha 

senha". O discente receberá uma mensagem na sua caixa de entrada ou spam orientando 

a criação de uma nova senha. 

 

           

2. Solicite liberação de acesso: feito o cadastro, solicite a liberação de acesso por e-mail 

(repositorio@ufba.br) e informe o nome completo, o e-mail utilizado no cadastro, o 

nome ou sigla do programa de pós-graduação/unidade que possui vínculo com a UFBA, 

o nome do curso e o tipo de documento que será submetido para que o acesso seja 

liberado. 

 

 

3. Enviado corretamente o arquivo do trabalho PRONTO COM PÓS E PRÉ 

TEXTUAIS, pronto mesmo. Já com a ficha catalográfica. Pronto de verdade como 

se fosse imprimir e preenchido tudo como orientado na própria plataforma, a produção 

será enviada eletronicamente pelo Repositório para a equipe da Biblioteca, oportunidade 

em que poderemos validar seus dados e finalmente publicá-la no RI/UFBA.  

Esta etapa costuma demorar alguns dias. 

 

4. Toda e qualquer dúvida sobre formatação deve ser consultada a ABNT atual ou 

a Biblioteca através de e-mail. 
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A equipe do RI/UFBA lhe dará o acesso por 30 dias para realizar o depósito e você será 

informado por e-mail. 

  

Importante: Para Trabalhos acadêmicos (ex.: Tese, Dissertação, Monografias), deve ser 

depositada a VERSÃO FINAL APROVADA PELA BANCA EXAMINADORA  

O trabalho depositado deve estar com a folha de aprovação assinada pelos membros da 

banca examinadora. Caso o trabalho não tenha a folha de aprovação, aceita-se o depósito 
da ata assinada a parte. 

  

Você também pode acessar o “Tutorial para cadastro de usuários” na página do RI e ver o 

passo-a-passo completo! 

  

Possíveis dúvidas podem ser esclarecidas em Perguntas Frequentes no site do RI. Se 

ainda persistirem, contate-nos em repositorio@ufba.br. 

 

 

 

ÚLTIMA COMUNICAÇÃO SOBRE REPOITÓRIO: 

 

Segue em anexo informação enviada PROPG através da PORTARIA No. 153/2023 

- Dispõe sobre os procedimentos para a realização do Depósito Legal dos Trabalhos de 

Conclusão de Curso em nível de mestrado e doutorado na Universidade Federal da Bahia 

(UFBA). 

 

O link abaixo apresenta orientações para  a realização do depósito legal dos TCC em nível de 

mestrado e doutorado: https://supad.ufba.br/orientacao-sobre-o-deposito-digital-de-teses-e-

dissertacoes-nos-programas-de-pos-graduacao 

 

 

SOBRE ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE DIPLOMA E INFORMAÇÕES 

- LEIA COM ATENÇÃO 

  

Após a confecção e envio do processo de diploma pela Secretaria do PPGAU, perdemos toda 

a gerência sobre o andamento do mesmo. 

APÓS E SOMENTE APÓS O ENVIO DO PROCESSO, para acompanhamento e 

informações sobre o andamento do seu pedido, favor consultar através do Sistema SIPAC 

UFBA (https://sipac.ufba.br/public/jsp/portal.jsf). Menu -- > Consultas / Processos. (não 

precisa logar). Basta colocar a numeração do seu processo que você receberá no seu e-mail e 

clicar em consultar - NÃO PRECISAR LOGAR - NÃO PRECISA LOGAR.  

A tramitação ocorre em prazo de mais ou menos de 30 dias após o recebimento do processo 

pelos Setores que farão a verificação documental de seu curso. 

Havendo alguma dúvida, necessidade ou urgência de conversar sobre o seu diploma, ou se 

após a pesquisa você verificou que ele está parado você pode: 

fazer isso por e-mail - no corpo da comunicação você explica as justificativas e envia 

para  os endereços diplomastricto@gmail.com e nedic@ufba.br 
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fazer isso pessoalmente - Você pode ir até a SGC - Secretaria Geral de Cursos ao lado da 

Reitoria da UFBA e conversar com algum servidor do NEDIC, localizado na SUPAC - 
Superintendência de Administração Acadêmica, localizada na Av. Araújo Pinho 265, 
Salvador, BA, 40110-150, Canela. Salvador-BA. 
com horário para atendimento de 8:00h às 12:00h, de segunda à sexta feira, exceto 
feriados. 
 

 


