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COMO INSTRUIR PROCESSO NO SEI PARA 
ALTERAÇÃO DADOS DO SERVIDOR 

Orientações aos usuários

Acesse o PORTAL SEI no endereço https://seibahia.ba.gov.br/1.

Digite usuário 

(com @uneb.br), 

senha e escolha 

o órgão UNEB:
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2.

3. Clique em Iniciar Processo.

Digite usuário (com 
@uneb.br), senha e 
escolha o órgão UNEB.



Como tipo de processo, escolha Servidor: Alteração de 
Dados Funcionais

4.

5. Na especificação, coloque 
Alteração de dados no RH 
BAHIA

6. Digite seu nome no campo interessado, marque a
opção público e clique em salvar.
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7. Clique na folha em branco para incluir documento,
selecione a opção RDV, que deve ser preenchido e
assinado eletronicamente.

8. ATENÇÃO quanto a necessidade  de comprovação     
Anexar apenas arquivos em PDF

ALTERAÇÕES DOS DADOS PESSOAIS – ANEXAR COMPROVANTE

• Nome Completo / RG - Anexar cópia do RG (legível);

• Caso tenha alterado seu nome, informe o motivo para alteração

do nome. Caso tenha sido por motivo de casamento ou divórcio,

favor anexar certidão de Casamento ou Divórcio;

• CPF - Anexar cópia do CPF (legível);

• Data de Nascimento - Anexar certidão de nascimento ou RG caso

haja correção na data de nascimento;

• Titulo Eleitor, Zona Título de Eleitor, Seção do Título de Eleitor -

Anexar cópia do título do eleitor (legível);
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• Estado Civil - Anexar documento comprobatório do estado civil

(certidão de casamento ou divórcio);

• PIS/PASEP - Anexe cópia do número PIS/PASEP (legível);

CONTATO – NÃO PRECISA ANEXAR COMROVANTE

• Telefone Residencial (Com DDD);

• Telefone Celular (Com DDD);

• Informar OBRIGATORIAMENTE o e-mail institucional (@uneb.br);

ENDEREÇO - ANEXAR COMPROVANTE

• Logradouro/ Bairro/ Número/Complemento/ Cidade/ Estado / CEP

- Anexar comprovante de residência (serão aceitos apenas

comprovante em seu nome, em nome de pai, mãe, marido ou

esposa). Em caso de aluguel, anexar contrato de aluguel;

FORMAÇÃO EDUCACIONAL – ANEXAR COMPROVANTE

• Nivel Médio / Superior / Especialização / Mestrado e Doutorado –

Anexar comprovante (Diploma/Certidão);

DADOS FUNCIONAIS – ANEXAR COMPROVANTE

9. No caso de solicitação de alteração APENAS dos
Dados Pessoais – Encaminhar processo para a mesa
SEI UNEB/REIT/PGDP
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OBS 1: Caso haja atualizações de DADOS FUNCIONAIS –
o processo deverá ir para a unidade de lotação, para
ciência e deferimento do chefe imediato. Só depois desse
procedimento é que deverá ser encaminhado para a
mesa UNEB/REIT/PGDP.

OBS 2: Inclusão de documentos externos: Todos os
documentos externos devém ser atestados pelo servidor,

conforme imagens a seguir.

Selecione a 
opção Público
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@pgdp.uneb

Inserir os números dos
documentos que deseja atestar e
assinaresse documento.

pgdp.uneb.br

Informações: 

pgdp@uneb.br


