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Manual de Folha de Frequéncia
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Desenvolvimento Rural — SDR
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2.

Estado da Bahia

Acesse o Portal da SDR (Clique Aqui), em seguida, role a pagina até localizar a
opgao "Sistema Gestor" e clique nela, conforme ilustrado na imagem abaixo.

\

Sistema Gestor

Informatica PRODUS

Informe o login e senha.

Utilitarios

Portal SEFAZ

Normas, Decretos atualizados e Documentag3o

App Agenda SDR

(App Mobile) Agendamento de Compromissos

RH Bahia / Diarias

Aniversariantes

Portal SDR

. 3 Governo do

Secretaria de Desenvolvimento Rural

dominiksilva

Entrar

Esqueci minha senha

Voltar ao Portal SDR

www.portalsdiba.gov.br
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3. Apéos realizar o login, em "Registrar Proximo Ponto". O sistema exibira uma
mensagem informando que os campos Vinculo/Cargo, Unidade/Lotagéo e
Chefia estdo em branco. Essa atualizagéo é necessaria apenas no primeiro

registro de ponto. Depois disso, os proximos registros serao realizados
normalmente.

Erro ao registrar ponto:

- Vinculofcargo em branco;

- Unidade/lotagdo em branco;
- Chefe em branco;

*Favor entrar no sistema Folha de Frequéncia para atualizar

4. Apds acessar o sistema "Folha de Frequéncia 3.0", clique sobre o seu nome, que
estara destacado na cor cinza, conforme ilustrado na imagem abaixo.

FOLHA DE FREQUENCIA 3.0 | usuario - dominik.siva

JULHO v

2026 v L

Folha(s) de Frequéncia(s)

DOMINIK PEREIRA JESUS
DA SILVA
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Estado da Bahia

5. Preencha a lotagao, os campos Lotagao, Cargo e Chefe/Lider

f*Configuragdes
Més/Ano Lotagdo Cargo/vinculo Chefe/Lider
07/2026
v v v
SDR - S ia de D il Rural |ﬁ

© Copyright 2015 - 2026 | APG

© Registrar préximo ponto de HOJE: 14:53

6. Apos o preenchimento das informacgodes, a Folha de Frequéncia sera exibida. Para
registrar o ponto, clique no botao "Registrar Proximo Ponto de Hoje".
Importante: o ponto deve ser registrado diariamente pela tela inicial do Sistema
Gestor, conforme apresentado no inicio deste manual.
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7. Nos dias em que houver necessidade de compensacéo, a Folha de Frequéncia
destacara essas datas em vermelho, indicando que devera ser realizada 1 (uma)
hora de compensacao por dia, conforme orientagdo do RH Bahia.
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' Estado da Bahia

8. Em caso de necessidade de ajuste de marcagao, como atestado médico,
atestado de comparecimento ou outras ocorréncias, clique no icone de lapis
correspondente ao dia que deseja ajustar, conforme ilustrado na imagem abaixo.

@ Editar horério
Entrada 1 01/07/2026
© Atual: -~

Motivo da edigo

ATESTADO DE COMPARECIMENTO

Novo horério

08:30 o

= - &

9. Apds conferir a Folha de Frequéncia, clique em "Assinar - Funcionario" €, em
seguida, em "OK". A assinatura sera registrada, conforme ilustrado na imagem
abaixo.

Observacgao: enquanto a chefia nao assinar a folha, é possivel remover a assinatura,
realizar os ajustes necessarios e assinar novamente.

# Assinaturas Eletrdnicas 1 assinatura

DOMINIK PEREIRA JESUS DA SILVA
funcionario

o 21/07/2026 - 15:13:26
+ Assinado Digitalmente

Documento validado por assinatura eletronica registrada no sistema.

10. Em caso de férias, clique no menu "Cadastro" e, em seguida, na opg¢ao "Minhas
Férias", conforme ilustrado na imagem abaixo.

FOLHA DE FREQUENCIA 3.0 usuar

v [

Folhas) de Frequéncia(s)

Stuacio: Rascunto

© Nonhum subordinado encontrado
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Estado da Bahia

11. Cligue em "Novo", informe a data de inicio e a data de término das férias e, em
seguida, clique em "Gravar". O periodo sera exibido na Folha de Frequéncia,
indicando os dias de férias.

g
g

- FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS
Quarta FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS =
( 20 ]
Quinta FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS =
©
2'?“ FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS FERIAS =

Rascunho

ASSINATURA COORDENADOR

1. O coordenador devera acessar o sistema Folha de Frequéncia, localizar e
clicar no nome do servidor.

£ Moy Cadestro  Foha  Gestéo

. — — e
2026 L4
5
Folha(s) de Frequéncia(s)

DOMINIK PEREIRA JESUS.
DASLVA

SORGABIAPGICGOTIC

0 Foha do Froquincs.
Stuscho Assnado poo
Funconaro

2. \Verifique se os registros de ponto, os ajustes e o histdrico estédo corretos. Ao
final, clique em "Assinar - Chefia" para assinar a Folha de Frequéncia,
conforme ilustrado na imagem abaixo.

#'Assinaturas Eletronicas 2 assinaturas

DOMINIK PEREIRA JESUS DA SILVA
funcionario

+ Assinado Digitalmente 21/07/2026 - 15:13:26

RIQUECIANO VIRGENS MACEDO SOARES

° chefia

+ Assinado Digitalmente 21/07/2026 - 15:21:45

Documento validado por assinatura eletronica registrada no sistema.
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