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Equipe Envolvida 

 

SAEB Elizabeth Maria Orge Lorenzo Menezes  
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1. INTRODUÇÃO 

Este documento foi elaborado para ajudar o usuário no acesso ao aplicativo com o 

intuito de recadastrar seus dados funcionais. Aqui estará contido o passo a passo de como 

acessar e preencher os campos do formulário eletrônico. 

2. LOGIN NO SISTEMA 

2.1 O acesso ao sistema será realizado através da URL http://recadastramento2015.ba.gov.br . 
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2.2 Selecione o Órgão/Entidade a que pertence, conforme ilustra imagem abaixo: 

 O exemplo a seguir trata-se da Secretaria de Segurança Pública. 

 

 

2.3.  Após informar o órgão a que pertence, informe sua matricula, senha (a mesma senha utilizada 

para acesso ao contracheque no Portal do Servidor) e clique no botão Entrar . 
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3 PREENCHENDO DADOS DO FORMULÁRIO  

 

Os campos de Órgão/Entidade, Matrícula, Nome, CPF, Situação Funcional, Município do Local de 

Trabalho, Unidade do Local de Trabalho e Local de Trabalho são informados pelo sistema, o servidor 

deve completar o cadastro com os demais campos informados e numerados a seguir: 
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3.1) No campo Email pode ser informado seu Email.  
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3.2) No passo 2 indicado na imagem a seguir o campo Raça/Cor deve ser selecionado. 

 

 

3.3) Informar o campo Necessidades Especiais: Se for portador de necessidades especiais 

confirma em "SIM", em seguida informar o tipo da necessidade. Se não for portador 

informar "NÃO". Como ilustra a imagem no passo 3 a seguir.  

3 a) “SIM” 

3 b) Informar a Necessidade Especial. 
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3.4 Informar o horário de trabalho.  Se o servidor NÃO trabalha em horário 

administrativo ele deve marcar a opção “Não” e informar o Plantão em que trabalha, 

conforme itens 4 a) e 4 b) a seguir: 

 

 

 

Se o servidor trabalha em horário administrativo deve clicar em “SIM”e informar a 

carga horária semanal conforme itens 4 c) e 4 d)  ilustrados pela imagem a seguir: 
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3.5 Confirmar Local de Trabalho. Se as informações de Local de Trabalho e 

Município estiverem corretas, o Servidor deve clicar “SIM” e prosseguir no 

preenchimento. Se as informações estiverem incorretas deverá clicar em “NÃO” e 

preencher os dados do passo 5 conforme ilustra imagem a seguir: 

 

5 a) Confirme “NÃO” para local de trabalho  

5 b) Informe o Órgão.    
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5 c) Informe o Município do local de trabalho conforme ilustrado abaixo: 

 

 

5 d) Selecionar o Local de Trabalho Atual. Caso não seja encontrado o Local de 

Trabalho deverá marcar a opção Mostrar Todos os Locais do Órgão conforme item 5 e) e 

a seguir poderá selecionar um Local de Trabalho Atual indicado no passo 5 d)  nas 

imagens abaixo: 
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3.6. Informar a existência de outro Vínculo fora do poder executivo do Estado da 

Bahia. Se não houver, escolher a opção “NÃO” conforme imagem no passo 6 a).  

 

  

 

Se possuir Vínculo fora do poder executivo do Estado da Bahia escolher a opção 

“SIM” conforme passo 6 b). Deverá ser informado o Tipo de Vínculo (Pessoa 

Jurídica, União, Estado ou Município). 

 

Para a opção Pessoa Jurídica informar o CNPJ, Tipo de Pessoa Jurídica, Cargo e 

clicar no símbolo “+”  para incluir o novo Vínculo, conforme ilustra imagem nos itens 

6 c), 6 d), 6 e), 6 f) e 6 g) a seguir: 
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Para opção União informar o Órgão e clicar no símbolo “+”  para incluir o novo Vínculo, 

conforme ilustra a imagem a seguir nos itens 6 h), 6 i) e 6 j).   

 

 

 

 

Para opção Estado selecionar a União Federativa (UF), Órgão e clicar no símbolo “+”  

para incluir o novo Vínculo, conforme ilustra  a imagem a seguir nos itens 6 k), 6 l), 6 m) 

e 6 n). 

 

 

 

 

Para a opção Município  preencher os dados da Unidade Federativa (UF), Município, 

Órgão e clicar no símbolo “+”  para incluir o novo Vínculo, conforme ilustra imagem a 

seguir nos itens 6 o), 6 p), 6 q), 6 r) e 6 s). 
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3.7 ) Ao finalizar o preenchimento dos dados, o servidor deverá ler o Artigo 299 do 

Código Penal - Decreto Lei 2848/40 e clicar no botão Enviar  para efetivar o 

recadastramento conforme imagem abaixo: 
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4. CONFIRMAÇÃO DE ENVIO DOS DADOS 
 

4.1 Ao término do recadastramento funcional, o aplicativo exibirá o comprovante com os dados 

da matrícula, nome, data e horário de confirmação do recadastramento do servidor. Este 

comprovante deverá ser impresso utilizando o botão Imprimir, para futuras comprovações. 
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4.2 Opção SAIR 

4.2.1 Para sair do aplicativo clicar no botão Sair localizado no canto superior direito da tela. 

 

 

 


