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U Estado da Bahia

OBS: Caso vocé ja tenha acesso ao sistema SEl e o E-mail institucional, entre em contato com
Riqueciano, Maria Eduarda ou Dominik pelo niimero 3118-1203.

Cadastro Gestor

1. Acesse o site: (Clique aqui)

Preencha os campos com seus dados, igual esta na imagem abaixo.
Depois, clique no botdao “Gravar” para salvar.

Importante: Se vocé nao tiver e-mail institucional, pode usar seu e-mail pessoal para garantir
que receba as mensagens.

- Bem vindo(a) & -
=

¥ Cadastro Colaborador

Descrigdo do Favor informar a finalidade do cadastro
atendimento*

CPF*
Rg
Nome*

Nome
Fantasia

Nascimento* , =
dd/mm/aaaa

Sexo*
Selecione:. v

Nivel de
Escolaridade™

CNH se for motorista, informe a CNH
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https://www.portalsdr.ba.gov.br/_portal/Servicos/Cadastro_gestor/create/
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2. Apodsisso, aparecera uma mensagem de confirmacao.

Instituigio*

000000000000000 www.portalsdr.ba.gov.br diz

Solicitacdo de Atendimento enviada, aguarde atendimentoe. Para Divida

entre em contato com a SDR/APG

SDR/BAHIATER/DIROP/SETAF-TB_itabuna v

Lotagao

DDD pessoal

Telefone 000000

Pessoal*

Ddd Ramal*

Telsfone 0000000000000

Ramal*

Validagio

1981

1981
Cddigo CAPTCHA incorreto. Por favor, tente novamente.

Recomendamos que utilize o navegador Google Chrome Atualizado c."

Gravar

. T e e A & T T T Ty —rTT——

P AR\ N =

3. Quando o chamado for finalizado no Sistema Gestor, vocé vai receber no seu e-
mail o login e a senha. Com essas informagGes em maos, vocé ja pode abrir um
novo chamado no Gestor para pedir a criacdo do e-mail institucional e também
solicitar o cadastro no SEI.

Gestor/Atendimento<sistema.sdr@sdr.ba.gov.br= @ 2
Cc: Dominik Pereira Jesus da Silva Qui, 17/04/2025 09:51

O chamado 20252475 foi Concluido pelo técnico.

Descricao: Solicitacdo de cadastro do Gestor - feito externamente: Cadastro gestor

| Histérico || Responsavel || Data |

Cadastro - Formulario Gestor - Cadastro 17/04/2025

externo | Cadastro gestor EXTERNO 09:46

Concluido Chamado finalizado. LOGIN: XXX DOMINIK PEREIRA JESUS ||17/04/2025
SENHA: XXX DA SILVA 09:50

Favor ndo responder este e-mail
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U Estado da Bahia

Solicitagao de E-mail

1. Na pagina do Sistema Gestor, clique em “Abrir chamados”, apds clicar em tipo de
servigo e selecionar “EMAIL = SDR” e no subtipo informar “Criagdao de E-mail”
Pe ecco N

¥ Solicitagdo do Servigo

s _

Tipo de a
Servigo* EMAIL - SDR
L

Sub-Tipa*

“Para ter acesso as Planilhas, sahve o chamado

SIMPAS - BAHIATER -
EMAIL - BAHIATER
SISTEMA - PORTAL SDR (GESTOR) I

COMPUTADOR - BAHIATER

FIPLAN - BAHIATER

1 - Salve para poder enviar anexos
2- Para cadastros NOVOS ou Mudanga de Cargo, necessario anexar DOE referente

Salvarsavancar [V

2. Nadescricdo informar o nome completo e depois clicar em “Salvar/Avangar”.

e eco

¥ Solicitagéo do Servigo

|
Solicitante*
Beneficidrio* -
1
| Tipo de -
Servigo® EMAIL - SDR
Sub-Tipo* . -
CRIACAO DE E-MAIL
Descrigio*
Criagdo de e-mail Maria Eduarda
|
o
1
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Estado da Bahia

3. Vocé receberd um e-mail com as informacdes de acesso. Apds isso, basta acessar sua
conta do e-mail.

Gestor/Atendimento<sistema.sdr@sdr.ba.gov.br= @ S

Cc: Dominik Pereira Jesus da Silva Qui, 17/04/2025 10:45
O chamado 20252477 foi Concluido pelo técnico.

Descricdo: Criacdo de e-mail

Histérico || Responsavel || Data |
Cadastro DOMINIK PEREIRA JESUS ||17/04/2025
DA SILVA 10:43
Concluido Solicitacdo atendida. Segue e-mail e a ||[DOMINIK PEREIRA JESUS ||17/04/2025
senha para acesso. DA SILVA 10:45
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Solicitagao de Cadastro no SEI

1. Acesse: (Clique aqui). Clique em “Utilitarios” e depois “Sistema Gestor”.

. Estado da Bahia | SEEXVS I Enro ruras

Utilitarios Servicos Planilhas/Tutoriais

Espaco do Servidor Link ~ Contato ~

Utilitarios

RH Bahia / Diarias

Sistema Gestor Informatica PRODUS

Frequéncia Bahia

sei!

BAHIA

Aniversariantes

2. Insira o login e a senha para acessar o sistema.

Portal SDR

GOVERNO DO ESTADO

[ ———

Seeretaria de Desenvolvimento Rural

Entrar

senha

Voltar a0 Portal SOR

‘e portalsc bagou be
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https://www.portalsdr.ba.gov.br/_portal/Intra/intranet

3. Nomenu, clique em “Suporte SEI, E-mail e Gestor” conforme a imagem abaixo.

Acompanhe nosso Instagram
1

| - -~ sdrbahia

Secretaria Estadual de
Desenvohimento Rural da Bahia
40,6 mil seguidores

©

Materiais SEI, E-mail SIPAF (site)
& Gestor

Consulta
A
%

J e
Folha de

Melponicutura Transporte
Frequéncia N e

-
=<7
Frequéncia
Bahia

o/

Colaboradores FORMATER

Formulério
Contatos E

>assanes RH Bahsa
mai Passagens

PLEAPO

A
> v

(
Contratos E Informatica
Administrativos I Produs

4. Clique em “iniciar” e logo apds “Abrir chamado”.

©
Bem Vindo ao Sistema de Apoio ao SEI, E-mail e Gestor (Portal SOR)

al da Bahia

SOR - Secretaia de Desewolvimesta Rurst| 7
© Copyright 2015 - 2025 | APG

LAd A1)

a4 da Bahia

Procursr

Benaficino
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Depois de clicar em “Abrir Chamado”, preencha os campos que aparecerem. No “Tipo
de Servigo”, escolha “SEI”. No “Subtipo”, selecione “Cadastro”. Na descri¢do, escreva
o nome completo da pessoa que vai ser cadastrada no SEl e clique em
“Salvar/Avancar”.

e ecc w

¥ Solicitagdo do Servigo

al da Bahi
s _

Beneficirio®

“Para ter acesso as Planithas, sahve o chamado ju

Tipade
Servio*

Sub-Tipo*

Descricao"
Cadastro no portal SEI para a funciondria Maria Eduarda

1- Salve para poder enviar anexos

2- Para cadastros NOVOS ou Mudanga de Cargo, necessario anexar DOE referente

Salvar/avancar  [RVCTEY

Depois de clicar em “Salvar/Avancar”, clique na op¢do “Planilhas para o SEI”. Vai
aparecer a seguinte mensagem:

~ Suporte 8l Exmod T — e —

atengtol
| & planiha para atender sua demanda do SEI deve ser baiaca,
| preenchida corretamenta e anexads neste chamado

v

PLANILHAS PARA O ST

ﬁ
S

=

SOR - Secretaia de Desenvobimento Rorsl
© Copyright 2015 - 2025 | APG
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Estado da Bahia

7. Vocé sera direcionado para a pagina de download da planilha de cadastro de usuario.
Clique em “baixar”.

Service Desk

O Service Desk é uma ferramenta de uso exclusivo dos Administradores Locais de cada Orgao/Secretaria, que séo os pontos focais
para interlocu¢do com a Administracéo Central do SEI Bahia (SAEB).

& Service Desk

Documentos x Procedimentos Essenciais

Procedimento de abertura e acompanhamento dos chamados - Clique aqui

Usuério Baixar Status Unidades Baixar  Status

+ Planilha para cadastro de Usuérios i @ ¢ Planilha para cadastro de Unidades i -3

’ L. e Planilha para Alterar Unidade
* Planilha para Alterar Cargo do Usuério i @ (Sigla/Descricc) L -3

; . L. Y e Planilha para Alterar E-mail da N
* Planilha para Alterar E-mail do Usuario i Unidade i B
* Planilha para Exclusdo de Usuarios i = Planilha para Excluir Unidade i E
» Planilha para Re-lotacdo de Usudrios i @

4=
o

Planilha para Adicionar Perfil de Acesso para Usudrios
ao Painel BI Sei Bahia / Ordenador da Arvore de @
Documentos de Processo |

8. Preencha todas as informag¢des no arquivo conforme modelo da imagem abaixo:
OBS: E importante preencher todas as informagdes corretas para que o chamado seja

realizado.
adastro_Usuarios_SEIBahia V8 - Excel Dorminik Pereira Jesus da Siiva @ cal
Inserir  layoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio  Babir  Ajuda Design da Tabela Q  Diga-me 0 que vocé descja fazer
™y = -
M E @ B[P |24y O |
Ea ~ [E3] = B Excluir v &~ -
Colar £, gy um 4§ o | Formatagio Formatar como Estilosde | ., Classificar Localizare | Suplementos
= 2| Condicional~  Tabela~  Célula~ | [EFormatar~ | &~ Figrary Selecionar ~
Area de Transferéncia Fonte N Alinhamento 1= Nimero N Estilos Células Edigio Suplementos ~
3 - Fe || Técnico Nivel Superior v

A B € D E F ﬁ

a & o
FAVOR PREENCHER COM O NOME COMPLETO
i Informar e-mail Corporative ususrio/servidor Informar Masculino e Femining  Infarmar CPF do usudrio  Informar matricula do usurio Informar RG Infors
5 |SEM ABREVIAGOES E COM AS INICIAIS
X000 00000 o X000
3 oo 0000
4
5
5
7
8
9
10
1
12 &
Usudrios | cargos | (& | ¥
Pronto % Acessibilidade: investigar ] M -—8—+ %%
ST
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sz Estado da Bahia
9. Depois, anexe a planilha ao chamado aberto no Sistema Gestor e clique em “Gravar”.

> Anexo

[ Escomer Arquo | ©

10. Quando o chamado for concluido, vocé vai receber um e-mail de confirmagao. O login
e a senha do SEl sdo os mesmos que vocé utiliza para acessar o seu e-mail. Pronto,

cadastro finalizado!

Gestor/Atendimento<sistema.sdr@sdr.ba.gov.br= @ L S

G
Cc: Dominik Pereira Jesus da Silva Qui, 17/04/2025 10:36

O chamado 20252476 foi Concluido pelo técnico.

Descricéo: Solicito o cadastro no sistema SEI (TESTE)
| Histérico || Responsidvel || Data |

DOMINIK PEREIRA JESUS DA SILVA|(17/04/2025 10:14

Cadastro

| Adicionou Anexo [pominik perEIRA JESUS DA SiLval[17/0472025 10:32]

Concluido Solicitacdo concluido. |DOMINIK PEREIRA JESUS DA SILVA([17/04/2025 10:36
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