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1. Introdução 
 

Este manual é de responsabilidade da Secretaria da Comissão Permanente de 

Sindicância e Inquérito Administrativo Disciplinar – COPSIAD, setor da 

Secretaria de Administração do Estado de Sergipe – SEAD responsável pelo 

gerenciamento de Processos Administrativos Disciplinares – PAD’s, mediante 

um módulo informatizado pertencente ao Sistema Integrado de Pessoal – 

SIPES. 

Os PAD’s são instaurados pela COPSIAD em face de servidores da 

Administração Pública Direta do Poder Executivo do Estado de Sergipe, exceto 

aqueles lotados na Secretaria de Estado da Justiça e de Defesa do 

Consumidor – SEJUC e aqueles cujo cargo a COPSIAD não tem competência 

legal para processar, uma vez que possuem Comissão Judicante própria. 

O manual destina-se a: 

 Servidores e ex-servidores interessados na emissão de uma certidão 

negativa/positiva quanto à existência de PAD’s em face de si; 

 Servidores da COPSIAD em particular, que as emitem com o intuito de 

anexá-las a PAD’s em andamento;  

 Entidades externas à Administração Pública Direta do Poder Executivo 

do Estado de Sergipe, interessadas na validação (verificação da 

idoneidade) de uma certidão emitida.  

Tanto a emissão quanto a validação de certidões são efetivadas pela Web, a 

partir do site da SEAD. A emissão de uma certidão por um servidor ou ex-

servidor pode ter como finalidade tanto a sua entrega, em versão impressa ou 

eletrônica, a alguma entidade externa (por exemplo, no caso de aprovação em 

concurso público), quanto a anexação da versão eletrônica a protocolo criado 

no E-Doc Externo pelo servidor, para abertura de algum processo 

administrativo que exija a verificação de antecedentes disciplinares, quais 

sejam: 

 Afastamento para curso; 

 Análise prévia de aposentadoria; 

 Exoneração a pedido; 

 Licença para acompanhamento de cônjuge; 

 Licença para trato de interesses particulares; 

 Licença-prêmio; 

 Majoração de licença-prêmio; 

 Promoção em carreira; 

 Reintegração; 

 Reversão. 



Em caso de dúvidas, sugestões e reclamações com relação ao conteúdo deste 

manual ou ao módulo em si, favor contatar a Secretaria da COPSIAD: 3226-

2241, 3226-2335, 99191-5992, copsiad.secretaria@sead.se.gov.br. 

  

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


2. Certidões 
 

As certidões negativas de PAD’s são conhecidas como Certidões de Nada 

Consta e as positivas como Certidões de Consta. Certidões de Nada Consta 

são emitidas quando: 

1. O servidor nunca foi processado; 

2. Foi processado uma ou mais vezes, mas concluiu-se pelo arquivamento 

das denúncias em todos os casos; 

3. Foi processado e penalizado uma ou mais vezes, mas as instaurações 

de todos esses processos ocorreram há 10 (dez) anos ou 

anteriormente, nos casos de: 

a. Aplicação Ilegal de Recursos do Estado; 

b. Corrupção Passiva; 

c. Crime contra a Administração Pública; 

d. Lesão Dolosa ao Patrimônio Estadual; 

 ou 5 (cinco) anos ou anteriormente nos demais casos.  

Certidões de Consta são emitidas quando: 

1. O servidor tem ao menos um processo em andamento (certidão positiva 

com efeito de negativa); 

2. Foi penalizado em ao menos um processo cuja instauração deu-se há 

menos de 5 (cinco) (ou 10 (dez) anos, nos casos já citados). Estas são 

as certidões positivas típicas. 

Os modelos das certidões são apresentados no Anexo I (as informações 

sensíveis foram ocultas). As certidões obedecem a uma numeração 

sequencial, iniciada a cada ano. O número é exibido no título do documento. 

Atentar para o fato de que as certidões têm validade de apenas 30 (trinta) 

dias corridos a partir da data de emissão e só cobrem períodos em que o 

servidor esteve lotado na Administração Direta do Poder Executivo de Sergipe, 

exceto na SEJUC. Estas ressalvas constam em observações posicionadas no 

final do documento. 

Vale ressaltar que a emissão e a validação informatizadas de certidões 

negativas/positivas de PAD’s foram regulamentadas pela Portaria SEAD nº 

184/2024, de 12 de janeiro de 2024 (DOE nº 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 Módulo 
 

No restante deste manual, serão descritas as funcionalidades do módulo PAD’s 

do SIPES relativas a certidões, versão Web, a saber, emissão e validação. 

Estas funcionalidades são acessadas na página inicial do site da SEAD 

https://sead.se.gov.br/, conforme evidenciado na tela abaixo (a opção Manual 

abre uma nova aba no navegador, contendo este manual em versão PDF): 

 

 

 

Clicar na opção desejada. As três opções também podem ser acessadas 

diretamente no navegador (sem passar pela página inicial) por meio dos 

seguintes endereços, 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 emissão de certidões, há um botão de ajuda no canto superior 

direito (  ), o qual também dá acesso a este manual. 

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


4. Emissão de Certidões 
 

Clicar na opção Emissão na caixa Certidões COPSIAD. A seguinte tela será 

exibida em uma nova aba do navegador: 

 

 

 

Digitar o CPF do servidor para o qual a certidão será emitida (não é necessário 

incluir os caracteres de formatação). Informar a mesma senha utilizada para 

acessar a opção Servidores Ativos do Espaço do Servidor na página inicial do 

site da SEAD (vide tela em Acesso ao Módulo). 

Caso não possua cadastro no Espaço do Servidor ou tenha esquecido a sua 

senha, favor entrar em contato com a Superintendência Geral de Recursos 

Humanos – SGRH da SEAD mediante um dos seguintes canais: E-Doc, e-mail: 

sgrh@sead.se.gov.br e telefone: 3226-2295. 

Clicar no botão Consultar. Serão exibidos os vínculos ativos existentes no 

SIPES (um ou dois), iniciando pelo vínculo 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 único) vínculo exibido já aparece 

selecionado. Caso o usuário deseje emitir a certidão pelo outro vínculo, clicar 

no botão seletor à esquerda dele ( ).  

mailto:sgrh@sead.se.gov.br


Na ausência de vínculos ativos, o vínculo inativo efetivo mais recente é 

exibido. Se não houver vínculo efetivo, o com data de ingresso mais recente é 

exibido. Em qualquer caso, o vínculo já aparece selecionado. 

 

 

 

Nenhum vínculo é exibido nas duas seguintes situações:  

1. O CPF informado não pertence à base de dados do SIPES, ou seja, não 

se trata de um servidor ou ex-servidor; 

2. Os cargos de todos os vínculos do servidor ou ex-servidor pertencem ao 

rol daqueles que a COPSIAD não tem competência legal para 

processar, porque dispõem de Comissão Judicante própria.  

Em ambos os casos, não poderá ser emitida uma certidão e será exibida uma 

mensagem específica. 

Observar que, no caso de dois vínculos ativos, a seleção do vínculo desejado 

para a emissão da certidão em nada influencia a verificação e a análise de 

eventuais PAD’s aos quais o servidor porventura responda ou respondeu (vide 

Certidões). Toda a base de processos é pesquisada sempre, 

independentemente do período associado ao vínculo escolhido. Este só 

influencia no órgão, tipo de cargo e cargo que serão exibidos na certidão. 

Clicar no botão Emitir. A certidão será baixada automaticamente na pasta 

Downloads, com o nome de arquivo: COPSIAD-SEAD-SE_mmm-



aaaa_XXXXXXXXXX_nnn.nnn.nnn-nn, onde mmm é o número da certidão; 

aaaa, o ano; XXXXXXXXXX, o nome do servidor; e nnn.nnn.nnn-nn, o CPF. 

Caso isto não tenha acontecido, o navegador (ou a rede local) certamente está 

exigindo uma confirmação do usuário antes de permitir o download de 

arquivos, como medida de segurança. Após a devida confirmação, a certidão 

será, por fim, baixada. 

Para retornar à primeira tela para uma nova emissão, clicar no botão Sair. Para 

sair da funcionalidade, basta fechar a aba do navegador. 



5. Validação de Certidões 
 

A validação de certidões tem como finalidade a verificação da autenticidade de 

uma certidão, ou seja, se ela realmente foi emitida a partir da opção Emissão 

na caixa Certidões COPSIAD. 

Clicar na opção Validação na caixa. A seguinte tela será exibida em uma nova 

aba do navegador: 

 

 

 

Digitar o código alfanumérico que se encontra no final do texto do rodapé da 

certidão (vide Anexo I; os códigos das certidões ali foram ocultos por motivo de 

privacidade) e clicar no botão Consultar. 

Caso o código corresponda a alguma certidão já emitida, a certidão será 

baixada automaticamente na pasta Downloads, com o nome de arquivo: 

COPSIAD-SEAD-SE_mmm-aaaa_XXXXXXXXXX_nnn.nnn.nnn-nn, onde mmm 

é o número da certidão; aaaa, o ano; XXXXXXXXXX, o nome do servidor; e 

nnn.nnn.nnn-nn, o CPF. 



Caso isto não tenha acontecido, o navegador (ou a rede local) certamente está 

exigindo uma confirmação do usuário antes de permitir o download de 

arquivos, como medida de segurança. Após a devida confirmação, a certidão 

será, por fim, baixada. 

A certidão a ser validada deverá ser cotejada com a certidão gerada, devendo 

ser exatamente igual a esta. Se não o for, trata-se de uma adulteração. Caso 

o código não corresponda a nenhuma certidão já emitida, trata-se de uma 

falsificação e será exibida uma mensagem específica. 

Para validar outra certidão, apagar o código informado e digitar o novo código. 

Para sair da funcionalidade, basta fechar a aba do navegador. 

  



6. Anexo I 
 

6.1. Modelo de Certidão de Nada Consta 



6.2. Modelo de Certidão de Consta (Processo em Andamento) 
 



6.3. Modelo de Certidão de Consta (Processo Concluído) 
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