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Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PRAES)
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Pro-Reitoria de Administracio (PROAD)

Rosangela de Carvalho Matos
Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP)

Lidia Boaventura Pimenta
Pro6-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

Fausto Ferreira Costa Guimaraes
Pro-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA)
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Benjamin Ramos Filho -
Unidade de Desenvolvimento Organizacional (UDO)

Wania Dias Cruz
Assessoria de Comunicac¢io (ASCOM)

Ivan Luiz Novaes
Secretaria Especial de Avalia¢ao Institucional (SEAVI)

Elizeu Clementino de Souza
Secretaria Especial de Relacdes Internacionais (SERINT)

Marcelo Cunha Nascimento
Secretaria Especial de Licitacoes e Contratos e Convénios (SELCC)

José Ricardo Moreno Pinho
Secretaria Especial de Articulacio Interinstitucional (SEAI)

André Raimundo Cerqueira de Souza
Secretaria Especial de Contabilidade e Financas (SECONF)

Katia Silene Lopes de Souza Albuquerque
Auditoria de Controle Interno (AUCONTI)

Sandra Regina Soares
Editora da Uneb (EDUNEB)

Paulo José Bastos Barbosa
Servico Médico Odontolagico e Social (SMOS)

Thais Deir6 Urpia Lasse Oliveira
Ouvidoria

Thais Deir6 Urpia Lasse Oliveira
Producio do Conteudo

Maiana Rosari Lima Alcantara
Manuela de Oliveira Gomes
Diagramacio do Conteudo
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COMO INSTRUIR PROCESSO NO SEI PARA
ALTERACAO DADOS DO SERVIDOR

Orientacdes aos usuarios

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

& C & https://seibahia.ba.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GOVBA&sigla_sistema=SEl

ESTADO DA BAHIA

Sistema Eletronico de Informagoes. 2

Digite usuario (com
@uneb.br), senha e
escolha o 6rgao UNEB.

Usuario:

Senha:

Lembrar

3. Clique em Iniciar Processo.

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

sen SEI Bahia - 108

e e Controle de Processos

Iniciar Processo

= AREAOEO0G
Pesquisa R i é L&

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

1 v » ¥

Modelos Favoritos



4. Como tipo de processo, escolha Servidor: Alteragao de

Dados Funcionais

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: W

Aposentadoria; Concessiio
Desenvolvimento Funcional: Promogdes
Didria: Servidor - Pagamento

Documento tramitavel: Comunicacio Interna
Documento tramitavel: Memorando

3 R)

Documento tramitavel: Oficio

Passagem: Aérea e Terrestre - Aquisiciio

Servigo/Material: Pagamento

(Servidor: Alteragao e Retificacio de Dados Funcionais ]
Transferéncia Interna: Solicitagéo

Na especificagao, coloque
Alteracao de dados no RH
BAHIA

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
[ Documento tramitavel: Memorando

Especificacdo:
[Atteracdo de dados no RH Bahia

Classificagdo por Assuntos:

06.01.02.01 - Circular, Circular Normativa, Circular de Trabalho, aviso, comunicado, memorando, comunicacdo interna. ] X
&8
Interessados
PlEx
®8

Observacbes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito @ Publico

Voltar

6. Digite seu nome no campo interessado, marque a
op¢ao publico e clique em salvar.




/. Clique na folha em branco para incluir documento,
selecione a op¢ao RDV, que deve ser preenchido e
assinado eletronicamente.

:{(‘ Para saber+ Menu Pesquisa

(5 |ol€a] [Risal
@

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

GE J

Requerimento de Direitos e Vantagens
(RDV)

8. ATENCAO quanto a necessidade de comprovacio

Anexar apenas arquivos em PDF

ALTERACOES DOS DADOS PESSOAIS — ANEXAR COMPROVANTE

* Nome Completo / RG - Anexar cépia do RG (legivel);

* (Caso tenha alterado seu nome, informe o motivo para alteracao
do nome. Caso tenha sido por motivo de casamento ou divdrcio,
favor anexar certidao de Casamento ou Divdrcio;

* CPF - Anexar cépia do CPF (legivel);

* Data de Nascimento - Anexar certiddao de nascimento ou RG caso
haja correcao na data de nascimento;

* Titulo Eleitor, Zona Titulo de Eleitor, Secao do Titulo de Eleitor -
Anexar copia do titulo do eleitor (legivel);



* Estado Civil - Anexar documento comprobatério do estado civil
(certiddo de casamento ou divdrcio);
* PIS/PASEP - Anexe cépia do numero PIS/PASEP (legivel);

CONTATO — NAO PRECISA ANEXAR COMROVANTE

* Telefone Residencial (Com DDD);
* Telefone Celular (Com DDD);
* Informar OBRIGATORIAMENTE o e-mail institucional (@uneb.br);

ENDERECO - ANEXAR COMPROVANTE

* Logradouro/ Bairro/ Numero/Complemento/ Cidade/ Estado / CEP
- Anexar comprovante de residéncia (serdao aceitos apenas
comprovante em seu nome, em nome de pai, mae, marido ou
esposa). Em caso de aluguel, anexar contrato de aluguel;

FORMAGAO EDUCACIONAL — ANEXAR COMPROVANTE

* Nivel Médio / Superior / Especializacdo / Mestrado e Doutorado —
Anexar comprovante (Diploma/Certid3o);

DADOS FUNCIONAIS — ANEXAR COMPROVANTE

Q. No caso de solicitagio de alteracdo APENAS dos

Dados Pessoais — Encaminhar processo para a mesa
SEl UNEB/REIT/PGDP

Enviar Processo

Processos:
074.7734.2022.0026694-39 - Desenvolvimente Funcional: Promocoes

Unidades:

(UNEB/REIT/PGDH )

\\\\\ SEITIDENRD - Pra.Daitnria de CactZn o Nacanualvimanta de Pacenae . PARD
UNEB/REIT/PGDP - Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas - PGDP




OBS 1: Caso haja atualizacoes de DADOS FUNCIONAIS -
o processo devera ir para a unidade de lotacao, para
ciéncia e deferimento do chefe imediato. SO depois desse
procedimento é que devera ser encaminhado para a
mesa UNEB/REIT/PGDP.

OBS 2: Inclusio de documentos externos: Todos os
documentos externos devém ser atestados pelo servidor,
conforme imagens a seguir.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Externo
Andlise
|Atesto de Documentos Externos |
Dedclaracio
Despacho
Informacdo para Processo
Justificativa
Memorando
Oficio

Requerimento de Direitos e Vantagens
(RDV)

Gerar Documento

Atesto de Documentos Externos

Texto Inicial }

Documento Modelo
Texto Padrao
® Nenhum

Descricao
[ J

Classifica¢io por Assyntos:

| X% Selecione a

opg¢ao Publico

Observagdes desta unidade

“Nivel de Acesso

Siglioso Restrito & Publico
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@ seibahiaba.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar8ud_procediment
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A 'QA ATESTO DE DOCUMENTO
Atesto para os devidos fins que valido as informagdes contidas no documento n® [[ETGTyE TS (ol s e TSR |
Referincia: Processo n? 074.7042.2019.0021187-00 SE1 ' 00047926546

Inserir oS nameros dos

documentos que deseja atestar e
assinar esse documento.

Informacgoes:

www| pgdp.uneb.br

E pgdp@uneb.br
O] @pgdp.uneb

UNEB
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