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OBS: Caso você já tenha acesso ao sistema SEI e o E-mail institucional, entre em contato com 

Riqueciano, Maria Eduarda ou Dominik pelo número 3118-1203. 

 

Cadastro Gestor 

1. Acesse o site: (Clique aqui) 
Preencha os campos com seus dados, igual está na imagem abaixo. 
Depois, clique no botão “Gravar” para salvar. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.portalsdr.ba.gov.br/_portal/Servicos/Cadastro_gestor/create/
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2. Após isso, aparecerá uma mensagem de confirmação. 

 

3. Quando o chamado for finalizado no Sistema Gestor, você vai receber no seu e-
mail o login e a senha. Com essas informações em mãos, você já pode abrir um 
novo chamado no Gestor para pedir a criação do e-mail institucional e também 
solicitar o cadastro no SEI. 
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Solicitação de E-mail 
 

1. Na página do Sistema Gestor, clique em “Abrir chamados”, após clicar em tipo de 

serviço e selecionar “EMAIL – SDR” e no subtipo informar “Criação de E-mail” 

 

2. Na descrição informar o nome completo e depois clicar em “Salvar/Avançar”. 
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3. Você receberá um e-mail com as informações de acesso. Após isso, basta acessar sua 

conta do e-mail.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Assessoria de Planejamento de Gestão - APG 

 

 

Solicitação de Cadastro no SEI 
 

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

 

 

 

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

 

 

https://www.portalsdr.ba.gov.br/_portal/Intra/intranet
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3. No menu, clique em “Suporte SEI, E-mail e Gestor” conforme a imagem abaixo. 

4. Clique em “iniciar” e logo após “Abrir chamado”. 
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5.  Depois de clicar em “Abrir Chamado”, preencha os campos que aparecerem. No “Tipo 

de Serviço”, escolha “SEI”. No “Subtipo”, selecione “Cadastro”. Na descrição, escreva 

o nome completo da pessoa que vai ser cadastrada no SEI e clique em 

“Salvar/Avançar”. 

 

6. Depois de clicar em “Salvar/Avançar”, clique na opção “Planilhas para o SEI”. Vai 

aparecer a seguinte mensagem: 
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7. Você será direcionado para a página de download da planilha de cadastro de usuário. 

Clique em “baixar”. 

 

8. Preencha todas as informações no arquivo conforme modelo da imagem abaixo: 

OBS: É importante preencher todas as informações corretas para que o chamado seja 

realizado. 
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9. Depois, anexe a planilha ao chamado aberto no Sistema Gestor e clique em “Gravar”. 

 

 

10.  Quando o chamado for concluído, você vai receber um e-mail de confirmação. O login 

e a senha do SEI são os mesmos que você utiliza para acessar o seu e-mail. Pronto, 

cadastro finalizado! 
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