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1. Introducao

Este manual é de responsabilidade da Secretaria da Comissdo Permanente de
Sindicancia e Inquérito Administrativo Disciplinar — COPSIAD, setor da
Secretaria de Administracdo do Estado de Sergipe — SEAD responséavel pelo
gerenciamento de Processos Administrativos Disciplinares — PAD’s, mediante
um médulo informatizado pertencente ao Sistema Integrado de Pessoal —
SIPES.

Os PAD’s sao instaurados pela COPSIAD em face de servidores da
Administracdo Publica Direta do Poder Executivo do Estado de Sergipe, exceto
aqueles lotados na Secretaria de Estado da Justica e de Defesa do
Consumidor — SEJUC e aqueles cujo cargo a COPSIAD n&ao tem competéncia
legal para processar, uma vez que possuem Comissao Judicante propria.

O manual destina-se a:

e Servidores e ex-servidores interessados na emissao de uma certidao
negativa/positiva quanto a existéncia de PAD’s em face de si;

e Servidores da COPSIAD em particular, que as emitem com o intuito de
anexa-las a PAD’s em andamento;

e Entidades externas a Administracdo Publica Direta do Poder Executivo
do Estado de Sergipe, interessadas na validacdo (verificacdo da
idoneidade) de uma certidao emitida.

Tanto a emissdo quanto a validacdo de certiddes sao efetivadas pela Web, a
partir do site da SEAD. A emissdo de uma certiddo por um servidor ou ex-
servidor pode ter como finalidade tanto a sua entrega, em versdo impressa ou
eletrbnica, a alguma entidade externa (por exemplo, no caso de aprovacao em
concurso publico), quanto a anexacao da versao eletrbnica a protocolo criado
no E-Doc Externo pelo servidor, para abertura de algum processo
administrativo que exija a verificacdo de antecedentes disciplinares, quais
sejam:

e Afastamento para curso;

e Andlise prévia de aposentadoria;

e Exoneracédo a pedido;

e Licenca para acompanhamento de cénjuge;
e Licenca para trato de interesses particulares;
e Licenca-prémio;

e Majoracao de licenca-prémio;

e Promocgéao em carreira,;

e Reintegracéo;

e Reversao.



Em caso de davidas, sugestdes e reclamagdes com relacdo ao conteudo deste
manual ou ao médulo em si, favor contatar a Secretaria da COPSIAD: 3226-
2241, 3226-2335, 99191-5992, copsiad.secretaria@sead.se.qgov.br.



mailto:copsiad.secretaria@sead.se.gov.br

2. Certidoes

As certiddes negativas de PAD’s sdo conhecidas como Certidées de Nada
Consta e as positivas como Certiddoes de Consta. Certiddes de Nada Consta
sédo emitidas quando:

1. O servidor nunca foi processado;

2. Foi processado uma ou mais vezes, mas concluiu-se pelo arquivamento
das denudncias em todos 0s casos;

3. Foi processado e penalizado uma ou mais vezes, mas as instauracoes
de todos esses processos ocorreram ha 10 (dez) anos ou
anteriormente, nos casos de:

a. Aplicacao llegal de Recursos do Estado;
b. Corrupcéo Passiva;
c. Crime contra a Administracdo Publica;
d. Lesao Dolosa ao Patriménio Estadual;
ou 5 (cinco) anos ou anteriormente nos demais casos.

Certiddes de Consta sao emitidas quando:

1. O servidor tem ao menos um processo em andamento (certiddo positiva
com efeito de negativa);

2. Foi penalizado em a0 menos um processo cuja instauracdo deu-se ha
menos de 5 (cinco) (ou 10 (dez) anos, nos casos ja citados). Estas séo
as certiddes positivas tipicas.

Os modelos das certidbes sao apresentados no Anexo | (as informacdes
sensiveis foram ocultas). As certiddes obedecem a uma numeracao
sequencial, iniciada a cada ano. O numero € exibido no titulo do documento.

Atentar para o fato de que as certidfes tém validade de apenas 30 (trinta)
dias corridos a partir da data de emissdo e sO cobrem periodos em que o
servidor esteve lotado na Administracéo Direta do Poder Executivo de Sergipe,
exceto na SEJUC. Estas ressalvas constam em observacdes posicionadas no
final do documento.

Vale ressaltar que a emissdo e a validacdo informatizadas de certidbes
negativas/positivas de PAD’s foram regulamentadas pela Portaria SEAD n°
184/2024, de 12 de janeiro de 2024 (DOE n° 29.317, de 15 de janeiro de 2024).


file:///C:/Users/cmgsilva/Downloads/Manual%20do%20Usuário%20Emissor%20de%20Certidões%20-%20Versão%20da%20Rede%20Interna.docx%23_Anexo_I

3. Acesso ao Modulo

No restante deste manual, serdo descritas as funcionalidades do médulo PAD’s
do SIPES relativas a certidoes, versao Web, a saber, emisséo e validagéo.
Estas funcionalidades sdo acessadas na pagina inicial do site da SEAD
https://sead.se.qgov.br/, conforme evidenciado na tela abaixo (a op¢do Manual
abre uma nova aba no navegador, contendo este manual em versédo PDF):

NECESSITA PROTOCOLAR ALGUM DOCUMENTO DA SEAD?

NAQ PRECISA SAIR DE CASA

Acesse o protocolo virtual no link
edocsergipe.se.gov.br/protocolo-extemno

Espago do Servidor Certidoes COPSIAD

Servidores Ativos Emissdo Diafio Oficial Portal de Compras
Aposentado e Pensionistas Validagéo Perguntas Frequentes Pregdes Eletronicos
Pericia Médica Manual Consultar Protocolo Bens Moveis e Imoveis

& Compras Net CEAC

Acompanhe aqui as licitagdes Centro de Atendimento ao Cidaddo

Clicar na opcdo desejada. As trés opc¢bBes também podem ser acessadas
diretamente no navegador (sem passar pela pagina inicial) por meio dos
seguintes enderecos, respectivamente:

https://certidoes.sead.se.gov.br/consultar

https://certidoes.sead.se.gov.br/validar

http://sead.se.gov.br/wp-content/uploads/2024/01/manual copsiad.pdf

Na tela de emissdo de certiddes, ha um botdo de ajuda no canto superior

direito (- ), 0 qual também dé& acesso a este manual.


https://sead.se.gov.br/
https://certidoes.sead.se.gov.br/consultar
https://certidoes.sead.se.gov.br/validar

4. Emissao de Certidoes

Clicar na opgdo Emissdo na caixa Certidbes COPSIAD. A seguinte tela sera
exibida em uma nova aba do navegador:

Fmisdo de Certdao COPSIAD Quanto a Eisténci de !
Processos Administrativs Discplinares

CPF Servidor Senha

Digitar o CPF do servidor para o qual a certiddo sera emitida (ndo é necessario
incluir os caracteres de formatacéo). Informar a mesma senha utilizada para
acessar a opcao Servidores Ativos do Espaco do Servidor na pagina inicial do
site da SEAD (vide tela em Acesso ao Modulo).

Caso nao possua cadastro no Espaco do Servidor ou tenha esquecido a sua
senha, favor entrar em contato com a Superintendéncia Geral de Recursos
Humanos — SGRH da SEAD mediante um dos seguintes canais: E-Doc, e-mail:
sarh@sead.se.gov.br e telefone: 3226-2295.

Clicar no botdo Consultar. Serdo exibidos os vinculos ativos existentes no
SIPES (um ou dois), iniciando pelo vinculo efetivo, se houver. Se ambos
forem efetivos ou nenhum for efetivo, o primeiro é o com data de ingresso mais
recente. Em qualquer caso, o primeiro (ou Unico) vinculo exibido ja aparece
selecionado. Caso o usuario deseje emitir a certiddo pelo outro vinculo, clicar

~ N @
no bot&o seletor & esquerda dele (@ ).


mailto:sgrh@sead.se.gov.br

Na auséncia de vinculos ativos, o vinculo inativo efetivo mais recente é
exibido. Se ndo houver vinculo efetivo, o com data de ingresso mais recente é
exibido. Em qualquer caso, o vinculo j& aparece selecionado.

Emissdo de Certiddo COPSIAD Quanto a Existencia de Auda?
Processos Administrativos Disciplinares

CPF Servidor: Senha:

ol

CPF Nome Tipo Cargo Cargo Orgio Ativo?  Ingresso

O D710 I GO ESPPOLITICAS PUBLE GEST GOVERNAMENTAL  SEC DE ESTADO DA ADMINISTRACAO-35600  SIM 30/08/2002

‘ Sair ‘

Nenhum vinculo é exibido nas duas seguintes situacdes:

1. O CPF informado néo pertence a base de dados do SIPES, ou seja, hdo
se trata de um servidor ou ex-servidor;

2. Os cargos de todos os vinculos do servidor ou ex-servidor pertencem ao
rol daqueles que a COPSIAD ndo tem competéncia legal para
processar, porque dispéem de Comissao Judicante prépria.

Em ambos os casos, ndo podera ser emitida uma certiddo e sera exibida uma
mensagem especifica.

Observar que, no caso de dois vinculos ativos, a sele¢cdo do vinculo desejado
para a emissdo da certiddo em nada influencia a verificacdo e a analise de
eventuais PAD’s aos quais o servidor porventura responda ou respondeu (vide
Certiddes). Toda a base de processos € pesquisada sempre,
independentemente do periodo associado ao vinculo escolhido. Este so6
influencia no 6rgao, tipo de cargo e cargo que serao exibidos na certidao.

Clicar no botdo Emitir. A certiddo serd baixada automaticamente na pasta
Downloads, com o nome de arquivo: COPSIAD-SEAD-SE_mmm-



aaaa_ XXXXXXXXXX_nnn.nnn.nnn-nn, onde mmm € 0 numero da certidao;
aaaa, 0 ano; XXXXXXXXXX, o nome do servidor; e nnn.nnn.nnn-nn, o CPF.

Caso isto ndo tenha acontecido, o navegador (ou a rede local) certamente esta
exigindo uma confirmacdo do usuario antes de permitir o download de
arquivos, como medida de seguranca. Apos a devida confirmacgéo, a certiddo
sera, por fim, baixada.

Para retornar a primeira tela para uma nova emisséo, clicar no botdo Sair. Para
sair da funcionalidade, basta fechar a aba do navegador.



5. Validag¢ao de Certidoes

A validagéo de certidées tem como finalidade a verificagdo da autenticidade de
uma certidao, ou seja, se ela realmente foi emitida a partir da op¢cdo Emisséo
na caixa Certiddes COPSIAD.

Clicar na opg¢éo Validacdo na caixa. A seguinte tela sera exibida em uma nova
aba do navegador:

Validador de Certidoes

Codigo Validagio

Digitar o cédigo alfanumérico que se encontra no final do texto do rodapé da
certiddo (vide Anexo |; os codigos das certiddes ali foram ocultos por motivo de
privacidade) e clicar no botdo Consultar.

Caso o cédigo corresponda a alguma certiddo ja emitida, a certiddo sera
baixada automaticamente na pasta Downloads, com o nome de arquivo:
COPSIAD-SEAD-SE_mmm-aaaa_XXXXXXXXXX_nnn.nnn.nnn-nn, onde mmm
€ 0 numero da certiddo; aaaa, 0 ano; XXXXXXXXXX, o nome do servidor; e
nnn.nnn.nnn-nn, o CPF.



Caso isto ndo tenha acontecido, o navegador (ou a rede local) certamente esta
exigindo uma confirmacdo do usuario antes de permitir o download de
arquivos, como medida de seguranca. Apos a devida confirmacgéo, a certiddo
sera, por fim, baixada.

A certiddo a ser validada devera ser cotejada com a certiddo gerada, devendo
ser exatamente igual a esta. Se néo o for, trata-se de uma adulteracdo. Caso
o0 codigo ndo corresponda a nenhuma certiddo ja emitida, trata-se de uma
falsificacdo e seré exibida uma mensagem especifica.

Para validar outra certidao, apagar o cédigo informado e digitar o novo codigo.
Para sair da funcionalidade, basta fechar a aba do navegador.



6. Anexol

6.1. Modelo de Certidao de Nada Consta
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GOVERNO DO ESTADO
_ SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTBACAO
COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO ADMINISTRATIVO

DISCIPLINAR
Pag. 1/1

CERTIDAO COPSIAD N° 219/2024

CERTIFICO, para os devidos fins, com fundamento no art. 5°, do Decreto
n° 29.976, de 1° de abril de 2015 (DOE n°® 27.187, de 6 de abril de 2015), e suas
posteriores alteragdes, c/c a Portaria Conjunta PGE/SEAD n° 01, de 10 de janeiro de
2024 (DOE n° 29.317, de 15 de janeiro de 2024), que, consultando o acervo de
Processos Administrativos Disciplinares (Sindicancia e Inquérito) ora em curso nesta
Comissdo Permanente de Sindicancia e Inquérito Administrativo Disciplinar, o(a)
servidor(a) [N, C.P.F. n° #1271 105-#4#,
ocupante do cargo de provimento EFETIVO de ESP POLITICAS PUBL E GEST
GOVERNAMENTAL do quadro de servidores publicos da Administracdo Direta -
Poder Executivo, vinculado a SEC DE ESTADC DA ADMINISTRACAO-35600,

nio consta como indiciado(a) ou processado(a) por ilicito administrativo, até a
presente data.

Obs.: (1) Este documento ndo abrange periodos em que o(a) servidor(a) esteve lotado(a)
na Secretaria de Estado da Justica e de Defesa do Consumidor - SEJUC, em
orgao da Administragao Publica Indireta ou em orgao nao pertencente ao Poder
Executivo Estadual.

(2) Esta certiddo é valida apenas por 30 (trinta) dias corridos apés a data de emiss&o.

(3) A presente certidao nao contém emendas nem rasuras.

Aracaju, 25 de janeiro de 2024.

Para confirmar a autenticidade deste documento acesse o link: certidoes.sead.se.gov.br/validar e
utilize o codigo:



6.2. Modelo de Certidao de Consta (Processo em Andamento)
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SERGIPE
) SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO
COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR
Pag.1/1

CERTIDAO COPSIAD N° 155/2024

CERTIFICO, para os devidos fins, com fundamento no art. 5°, do Decreto
n° 29.976, de 1° de abril de 2015 (DOE n° 27.187, de 6 de abril de 2015), e suas
posteriores alteracdes, c/c a Portaria Conjunta PGE/SEAD n° 01, de 10 de janeiro de
2024 (DOE n° 29.317, de 15 de janeiro de 2024), que, consultando o acervo de
Processos Administrativos Disciplinares (Sindicancia e Inquérito) ora em curso nesta
Comissao Permanente de Sindicancia e Inquérito Administrativo Disciplinar, o(a)
servidor(a) C.P.F. n° ###.610.285-##, ocupante do
cargo de provimento EFETIVO de TECNICO EM CONTABILIDADE do quadro de
servidores publicos da Administracao Direta - Poder Executivo, vinculado a SEC DE
ESTADO DA ADMINISTRACAO-35600,

consta como indiciado(a) por ilicito administrativo, no escopo do Processo

Administrativo Disciplinar protocolado sob n° NS
instaurado pela Portaria n° N, de |l de [l de

Obs.: (1) Este documento ndo abrange periodos em que o(a) servidor(a) esteve lotado(a)
na Secretaria de Estado da Justica e de Defesa do Consumidor - SEJUC, em
orgdo da Administracdo Publica Indireta ou em 6rgado nao pertencente ao Poder
Executivo Estadual.

(2) Esta certidao é valida apenas por 30 (trinta) dias corridos apds a data de emissao.

(3) A presente certiddo ndo contém emendas nem rasuras.

Aracaju, 23 de janeiro de 2024.

Para confirmar a autenticidade deste documento acesse o link: certidoes.sead.se.gov.br/validar e

utilize o codigo: NG



6.3.

Modelo de Certidao de Consta (Processo Concluido)
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COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO ADMINISTRATIVO

DISCIPLINAR
Pag.1/1

CERTIDAO COPSIAD N° 154/2024

CERTIFICO, para os devidos fins, com fundamento no art. 5°, do Decreto
n® 29.976, de 1° de abril de 2015 (DOE n°® 27.187, de 6 de abril de 2015), e suas
posteriores alteracdes, c/c a Portaria Conjunta PGE/SEAD n° 01, de 10 de janeiro de
2024 (DOE n° 29.317, de 15 de janeiro de 2024), que, consultando o acervo de
Processos Administrativos Disciplinares (Sindicancia e Inquérito) ora em curso nesta
Comissao Permanente de Sindicancia e Inquérito Administrativo Disciplinar, o(a)
servidor(a) NN C.P.F. n° ###.288.325-##, ocupante do cargo de
provimento EFETIVO de OFICIAL ADMINISTRATIVO do quadro de servidores
publicos da Administracéo Direta - Poder Executivo, vinculado a SEC DE ESTADO
DA ADMINISTRAGAO-35600,

consta como condenado(a) a penalidade de REPREENSAO, no escopo do Processo
Administrativo Disciplinar protocolado sob n° [N
instaurado pela portaria n° [N, de M de N d c I,

consta como condenado(a) & penalidade de SUSPENSAO CONVERTIDA EM MULTA, no
escopo do Processo Administrativo Disciplinar protocolado sob n°

I instaurado pela portaria n° I de llide Il de [N

Obs.: (1) Este documento ndo abrange periodos em que o(a) servidor(a) esteve lotado(a)
na Secretaria de Estado da Justica e de Defesa do Consumidor - SEJUC, em
orgéo da Administragdo Publica Indireta ou em 6rgao ndo pertencente ao Poder
Executivo Estadual.

(2) Esta certidao é valida apenas por 30 (trinta) dias corridos apos a data de emisséo.

(3) A presente certiddo ndo contém emendas nem rasuras.

Aracaju, 23 de janeiro de 2024.

Para confirmar a autenticidade deste documento acesse o link: certidoes.sead.se.gov.br/validar e
utilize o codigo: NG
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