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SEI - Abertura de Processos para  

PROMOÇÃO DE TÉCNICOS / ANALISTAS 
Orientações aos usuários 

xxxxxx@uneb.br 

********** 

UNEB 

 
Acesse o PORTAL SEI no endereço https://seibahia.ba.gov.br/: 
 

1. 

 

Digite usuário 

(com @uneb.br), 

senha e escolha  

o órgão UNEB: 
 

2. 

https://seibahia.ba.gov.br/
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Clique em Iniciar Processo: 3. 

 

Clique no ícone  (Exibir todos os tipos, caso o tipo de processo 

desejado não esteja na lista). 

 
 

4. 
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Digite seu nome em “interessado” e marque a opção público, 

pois, caso o processo não seja garantido por restrição, 

baseada em lei que garanta isso, nenhum documento pode 

ser marcado com as opções sigiloso ou restrito. Todos os 

documentos existentes no processo devem ser públicos. Em 

seguida, clique em salvar: 

5. 

 

Para escolher o tipo de processo, digite Promoções e as opções 

com a palavra serão disponibilizadas para sua seleção. Então, 

selecione Desenvolvimento Funcional: Promoções. 

4.1 

 
Na sequência, o/a interessado/a deve preencher o formulário 

“Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV)” e assiná-lo 

eletronicamente, como detalhado a seguir: 

> 
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Clique no ícone Incluir Documento : 6. 

 

Escolha o formulário 

“Requerimento de 

Direitos e Vantagens 

(RDV)”, clique no 

ícone  (Exibir todos 

os tipos, caso o tipo de 

documento desejado 

não esteja na lista): 

6.1 

 

Clique em Confirmar Dados: 7. 
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Na janela de Edição preencha todos os dados obrigatórios: 8. 



 

8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para que o documento seja validado, é preciso assiná-lo 

eletronicamente clicando na caneta  e inserindo a senha de 

acesso ao SEI. 

> 

 

Feito isso, o interessado deverá incluir a documentação 

comprobatória, conforme segue: 

 

Para o Técnico Universitário: 

 Realização de atividades prioritárias (participação em 

comissões, grupos de trabalho, grupos de estudo); 

 Certificado de participação como instrutor em cursos de 

capacitação previstos no Plano Anual de Capacitação; 

 Titulação adquirida pelo ocupante do cargo. 

> 
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Para o Analista Universitário: 

 Certificado de participação em atividades de capacitação 

do PFAC; 

 Produção técnica ou acadêmica na área específica de 

exercício do servidor; 

 Certificado de participação como instrutor em cursos de 

capacitação previstos no Plano Anual de Capacitação; 

 Realização de atividades prioritárias (participação em 

comissões, grupos de trabalho, grupos de estudo). 

 

Orientações para 

inclusão de documentos 

externos: Este roteiro é o 

mesmo para qualquer 

documento inserido nos 

processos do SEI. 

 

Clique no número do 

processo e depois no 

Incluir Documento : 

 

Selecione a opção 

Externo: opção para 

documentos que não 

foram produzidos dentro 

do SEI: 

9. 

9.1 

9.2 
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Tipo de documento (selecionar da lista Externo) => Relatório 

(ou algum outro nome adequado, exemplo: Informação para 

Processo, se não for encontrado o tipo exato de documento). 

9.3 

 
Número/Nome na árvore => Nesse campo, descreve-se o nome 

do documento que está sendo incluindo no processo: 
9.4 
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Formato => Nato-digital (não requer assinatura / nem 

autenticação), é 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 eletrônico ou recebidos em PDF via e-mail: 

9.5 

 
Formato => Digitalizado nesta Unidade (requer autenticação) é 

o documento que foi produzido em outro formato (físico / 

impresso) e que foi convertido para o formato digital por meio 

da digitalização: 

9.6 
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O tipo de conferência vai estar relacionado ao documento original 

que foi digitalizado: 
> 

 
Em grande parte da documentação que será anexada ao 

processo será utilizado o tipo “Documento Original”. 

 

Nível de Acesso: sempre público, a menos que o documento 

possua alguma restrição garantida por Lei: 

> 

9.7 
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Anexar arquivo => Clique em Escolher arquivo, localize o PDF* 

do documento desejado, selecione (abrir) e clique em confirmar 

dados: 

9.8 

 
Após a inclusão de todos os documentos, será necessário: 

 

    Atestar os documentos inseridos no Formato Nato digital: 

 

         Clique no número do processo e depois no Incluir 

Documento : 

          Selecione a opção “Atesto de Documentos Externos” 

10. 
10.1 

10.1.1 

10.1.2 
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          Clique em Confirmar Dados: 10.1.3 

 

          Na janela de Edição indique os números dos documentos 

que deseja atestar: 
10.1.4 
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Para que o atesto 

seja validado, é 

preciso assiná-lo 

eletronicamente 

clicando na 

caneta  e 

inserindo a senha 

de acesso ao SEI. 

> 

 

     Autenticar os documentos inseridos no Formato 

Digitalizado Nesta Unidade: 

            

          Com o documento selecionado no processo, clique em 

“Autenticar Documento” : 

10.2 

10.2.1 

 
           Autentique 

o documento 

inserindo a senha 

de acesso ao SEI 

10.2.2 
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O/a interessado/a, após incluir no processo todos os 

documentos necessários, deverá encaminhá-lo à mesa 

UNEB/REIT/PGDP/COMFUNCIONAL. 

 

Em caso de dúvidas em relação a qualquer passo descrito nesse 

tutorial, favor encaminhar e-mail para comissaoadf@uneb.br. 

11. 

12. 
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