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SEIl - Abertura de Processos para

PROMOCAO DE TECNICOS / ANALISTAS
Orientacdes aos usuarios

@ SEI/GOoVBA
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i Apps & PORTAL|PORTAL

C & seibahia.ba.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistem

@ Uncbmal @ TAG - Sistema de O..

Sistema Eletronico de Informagdes.
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2. Digite usuario
(com @uneb.br),
senha e escolha
0 6rgdo UNEB:

anos de

Sel

BAHIA

Usudrio:
[ ]
Senha:
anos de I ]
sel =
= ¥]
BAHIA
[ Lembrar Asessar
Usuario:

| xxxxxx@uneb.br

Senha:

I Kkkkkkkhkhkkx

Orgso:
[ UNEB <]
O Lembrar Acessar



https://seibahia.ba.gov.br/

3. Clique em Iniciar Processo:

+ v = X
& P=.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar@acao_origem=principalacao_retorno=principal&inicializando=18&infra_sistema.. o |2 ¥ 8 ?, ‘\,-t.alzzr 3)
RTAL @ Unebmail @ TAG-Sistemade O.. B Didrio Oficial Online @ SEI/GOVBA PIT PIT|Plano Indivi.. $IP . SIP |Sistema Inte.. @ SRDC - Sistema de » Lista de leitura

00 ESTADO DA BAHIA

SEIl Bahia - 212

Controle de Processos

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrie Ver lodos 0s processos ~ Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada
Modslos Favoritos Limpar

Blocos de Assinatura 1 registro:

Blocos de Reunido 0 b Recebidos +

Blocos Internes [} ny 074.7029.2022 .0006135-60

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos »
Relatérios 3

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do codigo abaixo para sincroniza
sua conta.

&. Cligue no icone E (Exibir todos os tipos, caso o tipo de processo
desejado ndo esteja na lista).

SEI - Iniciar Pro

« > C @ seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.phM po&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unid

4 PORTAL|PORTAL @ Unebmail @ TAG - Sistema d@ GOVBA  PIT = PIT|Plano Indivi..  8IP . SIP | Sistema Inte. & SRDC - Sistema de.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

il :
SEl- SEI Bahia - 212 Publicay,.

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado e
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo:

Base de Conhecimenta
Textos Padréo
Modelos Favoritos

[PromogBes

Desenvolvimento Funcional: Promocdes

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Relatérios >

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do codigo abaixo para sincroniza-lo com
sua confa.




4.1 Para escolher o tipo de processo, digite Promocdes e as op¢des
com a palavra serdo disponibilizadas para sua sele¢édo. Entao,

selecione Desenvolvimento Funcional: Promocoes.

Escolha o Tipo do Processo: @

PROMOCOES
Desenvolvimento Funcional: Promogdes

5. Digite seu nome em “interessado” e marque a 0p¢ao publico,
pois, caso 0 processo nao seja garantido por restricao,
baseada em lei que garanta isso, nenhum documento pode
ser marcado com as opcoes sigiloso ou restrito. Todos 0s
documentos existentes no processo devem ser pablicos. Em
seguida, cligue em salvar:

= SEl - Iniciar Processo
< C' @ seibahia.bagov.br/sei/con cao_origem=procedimento_escolher_tipo8acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&i... 12 ¥ MW ?, ( atuslizar 3 )

i3 Apps @ PORTAL| PORTAL = A% line @ SEI/GOVEA BT :PIT|PlanoIndivi.. siP :SIP|Sistema inte.. & SRDC - Sistema de. » Lista de Isitura

sei! SEI Bahia - 212

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento [[Desenvolvimento Funcicnal: Promocées v]

Textos Padrao Especificacio

Modelos Favoritos [ |
Blocos de Assinatura

- Classificagdo por Assuntos:
Blocos de Reunido |

Blocos Internos

Contatos
Processos Sobrestados

03.03.01.03 - Promocao por merecimento ou antiguidade ‘ PR
i
E

Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle |

Estatisticas 4

Grupos. »
Relatérios »

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu <2
celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faa a leitura Nivel de Acesso
do codigo abaixo para sincroniza-lo com .
sua conta. Sigiloso Restrito (@ Publico

> Na sequéncia, o/a interessado/a deve preencher o formulario
“Requerimento de Direitos ¢ Vantagens (RDV)” e assina-lo
eletronicamente, como detalhado a seguir:




6. Clique no icone Incluir Documento

Escolha o formulario

“Requerimento de
Escolha o Tipo do Documento: & Direitos e Vantagens
[re | (RDV)”, clique no

Relatorio

Requerimento de Direitos e Vantagens icone ‘ (EXI bir todos

(RDV) . ]

FBsposta 0s tipos, caso o tipo de
documento desejado
nédo esteja na lista):

7. Cligue em Confirmar Dados:

< &

i Apps 4 PORTAL|PORTAL @ Uncbmall @ TAG -SistemadeO.. J@ Diério Oficial Online @ SEIf

@ seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acate

vi.. SIP :SIP|Sistemainte.. & SROC - Sistema de » Lista de Ieitura

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

o
SE[! CEE R PublicagBes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [l G Q2 /A

Bl 11002022 00151755 16 Gerar Documento

Requerimente de Direitos e Vantagens (RDV)
- TIPO DO PROCES SO

Desenvolvimenta Funcional: Promocdes

Texto Inicial |

() Documento Modelo
(O Texto Padrdo
@® Nenhum

- INT 5)
Nenhum interessado especificado.

ATRIBUIDO PARA "
Descrigio:

Classificaco por Assuntos:

(processo sem atribuicie

- ANOTAGOES

. Esle processo nio possui [
“ anotagdes. Clique aqui para criar
uma nota.

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito (@ Publico ‘
D -




8. Najanela de Edico preencha todos os dados obrigatrios:

z SEI/GCOVEA - 00044733602 - Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) - Google Chrome

t = O x
& seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=48566764&id_documento=48571339&infra_sistema=1000001...
£ | Codigo-Fonte Saivar || #hassinar || 4 By @ N I S = X x* % & =- @ B I Q
= = = W | E & & S| 100% -||EAutoTexto || Estio -
GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA REQUERIMENTO DIREITOS E
Universidade do Estado da Bahia
Ouvidoria - UNEB/REIT/CHEFGAB/OUVIDORIA VANTAGENS
Orgio/Entidade
Servidor Matricula
Cargo: Classe, Nivel, Simbolo Vinculo Lotacio |Local de Trabalho
| Permanente | | Temporario
Endereco Residencial Bairro ||Cidade / Municipio Telefone
Direitos e Vantagens Documentos Necessarios
ALTERACAO DO NOME
Certiddo de Casamento, Divorcio ou Sentenca
De: _
Judicial.

z SEI/GOVEA - 00044733602 - Regquerimento de Direitos e Vantagens (RDV) - Google Chro - O *
8 seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=editor_montar&acac_origem=arvoWe_visualizar&id_procedimento=48566764&id_documento=48...
£»|Codigo-Fonte | | [ Salvar | | #fAssinar || & B | @ N I 8 = X x* 2 & =- - = = | 2 Q
= = E W E @& & §| Zoom -||BAutoTexio || Estio -
LICCIIGE -
PARA INTERESSE .
PARTICULAR OUTRAS (especificar)
Inicio / / Térmno / / PREMIO REFERENTE AQ QUE\'QL—E_\IIO DE A
Reconhecimento Concessio N® de Meses Inicio _/

Data Ass. do Chefe Imediato

Outras Informacde,

"Promocio Analista Universitdrio” ou "Promocio Técnicd Universitdrio”

T ——

Assinatura do Requerente

Referéncia: Processo n? 074.7100.2022.0015173-67 SEl n2 00044733602




> Para que o documento seja validado, é preciso assina-lo
eletronicamente clicando na caneta e inserindo a senha de

acesso ao SEI.

Sa:».far bpg @ N I S = X, x2 33 4

M E & T § || 100% ~||§8AutoTexto || Estilo

=
B seibahia.ba.go T SEI - Assinatura de Documento - Google Chrame = O *
SiBAkiiisma ] @ seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar8lacao_origem=editor_montar&acao_r..

= = Assinatura de Documento

Orgéo do Assinanta: G5 E
-4 [UNEB hd

|Tha\5 Deiro Urpia Lasse Oliveira

Cargo { Fungéo:

Oruan/Entidac

|, or ~

Servider Senha | ou Certificado Digital

Enderaco Resic ||'E‘eie fone

> Feito isso, o interessado devera incluir a documentacéo
comprobatoria, conforme segue:

Para o Técnico Universitario:

e Realizacdo de atividades prioritarias (participacdo em
comissoes, grupos de trabalho, grupos de estudo);

e Certificado de participagcdo como instrutor em cursos de
capacitacao previstos no Plano Anual de Capacitacao;

¢ Titulacdo adquirida pelo ocupante do cargo.




Para o Analista Universitario:

e Certificado de participacdo em atividades de capacitacao
do PFAC;

e Producdo técnica ou académica na area especifica de

exercicio do servidor;

e Certificado de participagdo como instrutor em cursos de
capacitacdo previstos no Plano Anual de Capacitacao;

e Realizacéo de atividades prioritarias (participacdo em
comissoes, grupos de trabalho, grupos de estudo).

9. Orientac0es para
Inclusao de documentos
externos: Este roteiro é o
mesmo para qualquer

Escolha o Tipo do Documento: &

(Externo ]

documento inserido nos Atesto de Documentos Externos
processos do SEI. Declaracdo

Despacho

i ! Informacio para Processo
Clique no nimero do ;0 p
processo e depois no Justificativa
‘ Memorando - Universidades

Incluir Documento Memorando

Relatorio

Requerimento de Direitos e Vantagens

9.2 Selecione a opgio (RDV)
Externo: opgao para Resposta

documentos que nao Termo de Baixa

foram produzidos dentro
do SEI:




9.3 Tipo de documento (selecionar da lista Externo) => Relatério
(ou algum outro nome adequado, exemplo: Informacao para
Processo, se nao for encontrado o tipo exato de documento).

z SEI - 074.7100.2022.0015173-67 X +
&« Cc @ seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8tacao_crigem=procedimentq ento_controlar@id_pr... 12 ¢ W g ‘L Atualizar )

! Apps & PORTAL|PORTAL @ Uneomail @ TAG-Sistemade O.. B Didrio Oficial Online @ SEI/GOVEA PIT f ema Inte.. & SRDC - Sistema de » Lista de leitura

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

o
SQ|! SEI Bahia - 212 Publicagbes Eletronicas Para saber+ M P | UNEB/REIT/CHEFGAB/CUVIDORIA v BESI N IESFEE |

ijor 7100.2022.0015172-67 BN Registrar Documento Externo

EI Requenmento de Direitos e Vantagens

/® Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

\ Informaco para Processo ~ | |

TIP DO PROCESSO womsssrssmssssssnsssssssessssne | .
N Numero / Nome na Arvore.
Desenvolvimento Funcional: Promogdes 1

INTERESSADO(S)
Nenhum interessado especificado

Formato (7)

() Nato-digital
ATRIBUIDO PARA o () Digitalizado nesta Unidade

(processo sem atribuic:

ANOTAGOES ‘Bameleme ‘ )) D
- Este processo ndo pessui
=~ anotagbes. Clique aqui para criar Interessados:
uma nofa. ‘
L%
& B
L2 4
Classificacio por Assuntos:
b

b ‘

9.4 NUmero/Nome na arvore => Nesse campo, descreve-se 0 nome
do documento que esté sendo incluindo no processo:

T SEI-0747100.2022.0015173-67 X+ -

&« c # seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8:acao_origem=procedimento_ Phtrolar&id pr.. 12 W W ?, 'f: Atualizar 3::‘

@ sEl/Govar

& PORTAL|PORTAL @ Unebmsil @ TAG-Sistemade O.. B Diério Oficial Online B SROC - Sistema de. » Lista de leitura

i Apps

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

o
icags énica PP || UNEB/REITICHEFGABIOUVIDORIA v =] E
sel! SEI Bahia - 212 Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu ES N |

o7 7100 2022 0015173-67 | RIGIEY Registrar Documento Externo

~[fl Requerimento de Direitos e Vantagens

/& Consultar Andamento Tipo do D

[Informacéo para Processo

B

Data do Documento:
> i

TIPO DO PROCESSO s . .
Nimero / Nome na Arvore:

ﬁeahza;éa de atividades prioritarias |

Desenvolvimento Funcional: Promogdes

INTERES 5ADO(S)
Nenhum interessado especificado

Formato (%)

() Nato-digital
ATRIBUIDO PARA oo
(processo sem atrit

() Digitalizado nesta Unidade

ANOTAGOES

Remetente
- Este processo ndo possui
> anctagdes. Clique aqui para criar Interessados
uma nota ‘
‘ -
i 8
Classificacdo por Assuntos:
3

3 ‘




9.5 Formato => Nato-digital (ndo requer assinatura / nem
autenticacdo), € o documento que nasceu em formato digital, tal
como um documento produzido num programa de computador

(word, excel, dentre outros) ou foi recebido pelo interessado
digitalmente, ou seja, documentos produzidos originariamente
em meio eletrénico ou recebidos em PDF via e-mail:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
[ Informacio para Processo v|

Mumero / Nome na Arvore:
|Realizacdo de atividades prioritarias |

Formato (7)

(@ Mato-digital

() Digitalizado nesta Unidade

9.6 Formato => Digitalizado nesta Unidade (requer autenticagao) é
0 documento que foi produzido em outro formato (fisico /
Impresso) e que foi convertido para o formato digital por meio
da digitalizacéo:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
[ Informaco para Processo v|

Mumero / Nome na Arvore:
|Realizacdo de atividades prioritérias |

() Nato-digital

@ Digitalizade nesta Unidade




> O tipo de conferéncia vai estar relacionado ao documento original

que foi digitalizado:

Registrar Documento Externo

LConfirmar Dados Moltar

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Informac&o para Processo v =

Mumero / Nome na Anvore:
|Realizacdo de atividades prioritrias |

Formato (3)

_ Tipo de Conferéncia:

() Mato-digital | =

(@ Digitalizade nesta Unidade
Copia Autenticada Administrativamente

Remetente: C[:Jp?a Ayte nticada por Cartorio

Copia Simples r) D
Documento Origina -

> Em grande parte da documentacéo que sera anexada ao
processo sera utilizado o tipo “Documento Original”.

9.7 Nivel de Acesso: sempre publico, a menos que o documento
possua alguma restricdo garantida por Lei:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito (@ Puiblico

Anexar Arquivo:
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes



9.8 Anexar arquivo => Clique em Escolher arquivo, localize o PDF*
do documento desejado, selecione (abrir) e cliqgue em confirmar

dados:

< [&] - « 4 B> EsteComputador > Area de Trabalho v o Pesquisar Area de Trabalho ( Atualizar })
i oApes BB Oganzar~  Novapasta =+ O @ § Etedeliuna
] Bloco 1 A Nome
sei! Bloco 2 Formacio de Tutores para a EAD
HE Bloco 3 Ouvidoria
Ouvidoria Manual de Orientacio - Gestio Univers -
04,710 o oned 2 Meulp
[Req netie i Microsoft Teams
" [ Este Computador 7 Ouvidoria
/% consull ~ -
[ Area de Trabalhc P 1- Chrom
wonord & Documen tos Selecione um arquiva para visualizar.
Desenvolvi J Downloads
- INTERESSAD =] Imagens
Nenhum in D Musicas
Objetos 30
ATRIBUIDO PA B Objetos
(processo B videos
iy Disco Local (C:)
- ANOTAGOES
= Novo volume (0
{, E v o< s
Nome: || v‘ Todos os arquivos -

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

G s

10. Apés a inclusdo de todos os documentos, sera necessario:
10.1 Atestar os documentos inseridos no Formato Nato digital:

10.1.1 Clique no nimero do processo e depois no Incluir

i

10.1.2 Seclecione a opgio “Atesto de Documentos Externos”

Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo
|Atesto de Documentos Externos ]
Declaracdo
Despacho
Informacéo para Processo
Justificativa

Memorando - Universidades
IMemorando

Relatdrio

Requerimento de Direitos e Vantagens

(RDV)

Resposta
Termo de Baixa



10.1.3 Cligue em Confirmar Dados:

~ - x

T SEI- 07471002

22.00151

&« c & seibahia.ba.gov.br/

seifcontrolador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origer

:: SIP | Sistema Inte.. b SRDC - Sistema de » Lista de leitura

& PORTAL| PORTAL @ Unebmail @ TAG-Sistemade O.. B Didrio Oficial Online @ SEI/G

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

»)
icagh oni isa .. NEE/REIT/CHEF GAB/OUVIDORIA v
sel! SEI Bahia - 212 Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa

NS |

I8 71002022 015173 67 Gerar Documento

* [0 Requerimento de Direios e Vantagens

Consultar Andamento Atesto de Documentos Externos

Confirmar Dados

Texto | al |
TIPO DO PROCESSO
D Funcional f gd (O Documento Modelo
Texto Padréo
< INTERESSADID(S) sveossmmssssssssmssssssssses
Nenhum

Nenhum interessado especificado.

Descricio
[

Classificagdo por Assuntos:
- ANCTAGOES |

ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuic

Este processo ndo possui
> anolacdes. Clique agui para criar
uma nofa

®Y
«x

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito (@ Publico

10.1.4 Na janela de Edicéo indigue os nimeros dos documentos
que deseja atesta

- Atesto de Documentos Ext= X +

C @ seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acac_origem=procedimg B=procedimento_controlar&id_pr... 128 ¥ 8 ?,

B PORTAL| PORTAL @ Uncbmail @ TAG- Sistemade O.. JB Didric Oficial Online @ SEI/ GOVEA g vi.. SP :SIP|Sistemainte.. & SRDC - Sistema de » Lista de Ieitura

SEI/GOVBA - 00044751357 - Atesto de Documentos Externes - Google Chrome — a X

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA
il
sel- SEI Bahia - 212

j;f074.7100.2022.0015173
[ Requerimento de Dirg| | | =

B E]Atesto de Documentos

Consultar Andamento

TIRO DO PROCES SO

@ seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=4856

£ Codigo-Fonte Salvar || #Assinar || S Bg |@ N [ S s X% x 3 & &- B-|| 4 O B L Q

zoom ~ || BB AutoTexto | | Estilo -

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Universidade do Estado da Bahia
OUVIDORIA - UNEB/REIT/CHEFGAB/OUVIDORIA

Desenvolvimento Funcional: Pr|

Y (=TT T ——— ATESTO DE DOCUMENTO
Menhum interessado especifica

ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribu

- ANCTAGOES -

Atesto para os devidos fins que valido as informag@es contidas no decumento n® [|UEEFEVE TS R R RTEVE TR 01|

Este processo ndo po:
anolacdes. Cligue agul
uma nofa

SEI ne 00044751357

Referéncia: Processo n 074.7100.2022.0015173-67 SEI n2 00044751357

14



13.03.99 71 SE| - Assinatura de Doc ogle Chrome - O % Ema

> Para que o atesto . P ————
Seja Validado, é | = Assinatura de Documento EEEE
preciso assina-lo | o
eletronicamente L e —
clicando na e , ]
caneta . o - —T
inserindo a senha
de acesso ao SEI.

Orgéio do Assinante:

10.2 Autenticar os documentos inseridos no Formato
Digitalizado Nesta Unidade:

10.2.1 Com o documento selecionado no processo, clique em

“Autenticar Documento” ' :

[} 074.7100.2022.0015173-67
[ Requerimento de Direitos e Vantagens
[ Atesto de Documentos Externos UNEB

Bwslinformacio para Processo (000447520

/® Consultar Andamento

- TIPO DO PROCESSO <o
Desenvolvimento Funcional: Promocdes

Clique aqui para visualizar o contetido deste do{ Autenticar Documento f

)

= controlador.php 1 /38 — 100% + 1)

INTERESSADO(S)
Menhum interessado especificado.

AUNIVERSIDADE
DE TODA A

BAHIA

T SEI - Autenticagio de Documento - Goagle Chrome = O X

1 o.z.z Aute nti q u e 8@ seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_crigem=arvere_visualizar&id_p...
(0] dOCu mento Autenticagdo de Documento
inserindo a Senha Orgéo do Assinante:

[UNEB ~

ATRIBUIDO PARA

processo sem atribuicio)

ANCTAGOES

-, Este processo ndo possui
-~ anctacdes. Clique aqui para criar
uma nota.

Aesi

de acesso ao SEI

‘Thais Deiro Urpia Lasse Oliveira

Cargo / Fungao:
[ Assessar ~

Senha : ou Certificado Digital

N




11. O/ainteressado/a, ap6s incluir no processo todos 0s
documentos necessarios, devera encaminha-lo a mesa
UNEB/REIT/PGDP/COMFUNCIONAL.

T2. Em caso de ddvidas em relacdo a qualquer passo descrito nesse
tutorial, favor encaminhar e-mail para comissacadf@uneb.br.
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