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1 Contextualizac&o sobre o Processo

Este processo trata da Solicitacdo de Cessao ou Renovacado de Cessao Interna de
Servidor Individual ou Coletiva no ambito da Administracdo Publica Estadual —
Poder Executivo e envolve os seguintes 6rgaos:

Orgéo de Destino: E quem solicita a Cessdo ou Renovagio de Cessdo para onde
o(s) servidor(es) interessado(s) pretende(m) ir;

Orgéo de Origem: E o local de origem do(s) servidor(es);

Orgdo Gestor do Processo: E sempre a SEAD e em algumas situacdes podera
também ser o Org&o de Origem ou Destino.
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2 Orgéo de Destino - Requisito para Criar Processo

A unidade Administrativa do Orgdo solicitante/destino, p. ex.. GABINETE DO
SECRETARIO ou PRESIDENCIA, analisa a Solicitacdo de Cessdo ou Renovagio de
Cessdao Interna de Servidor Individual ou Coletiva realizada pelo setor de Recursos
Humanos/Pessoal, podendo:

1) Discordar e finalizar a solicitacao;
2) Devolvé-la ao RH para adequacdes ou
3) Concordar. Neste caso deverd Assinar e Concluir o documento em formato
* pdf;
4) Criar Processo
4.1 Clicar na opgao “Criar Processo’

Elenilson Santos

= o »
GABSEC (SECULT) v = ft @« 3 9

P
Principal T Opgdes do Usudrio T WorkFlow T Gerenciamento b 4

& £ 0 & 4

Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avancada Caixa de Saida

‘ Criar Novo Documento Atalhos Caixa de Entrada Favoritos

a Criar N P Novos Documentos
‘ iar T
ASONORAOER0 ﬁ Novos Processos

Novos Lotes
Documentos para Conhecimento

METMes Procescos @ Novos Documentos Unidade

. Meus Documentos

Novos Processos Unidade

Novbe ot e Ndo ha registros a serem apresentados.

. Documentos da Unidade

B Processos da Unidade

@ Consuta por Protocolo

Ultimas Consultas Novas Mensagens

7/2018-SECULT Cesséo Interna de S.. S ificagao de Fi ao de
[ & er2018-sECULT Cessido Interna de S 2 icagao de Fi d0 de
] 2/2018-SECULT Cesséo Interna Indiv 2 o an
3/2018-SECULT Cessio Interna Indiv... = : i
gdo de F de
[Q) & 4r2018-SECULT Cessdo Interna Indiv... e e
= 4 céo de de
Q & 32018-SECULT Cessdo Interna Indiv. . .
deF i de
Q) 2r018-sECULT Cesséo Interna Indiv
o de F 40 de
13/2018-EMGETIS Cesséo coletiva de s.

_ Aviso sobre volume de armazenamento de
17/2018-EMGETIS  Solicitacéio de cessi » =~ arquivos. 2

(Figura 1)
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4.2 Solicitacao Individual de Servidor
4.2.1 Selecionar Interessado, Assuntos, Tipo de Processo e Salvar.
Interessado:* Informar o nome do(a) servidor(a) interessado(a);

Assuntos:* Informar o assunto desejado, por exemplo: SOLICITACAO DE CESSAO
DE SERVIDOR ou SOLICITACAO DE RENOVACAO DE CESSAO DE SERVIDOR.

o 5 O E2 5 B O[5 [ de

Caixade Entrada Processos Documentos Lotes Solicitagbes Protocolo  Pesquisa Avancada Repositério  Guias  Caixa de Saida

Incluir Processo

Agbes Capa

1 savar, % Interessado=  ANTONIO DOS SANTOS SILVA

SOLICITACAC DE CESSAQ DE SERVIDOR

% Assunios:*
-
q Tipo de Processo:=  Renovag@o ou Cesséo Interna de Servi v

Observacbes: 2

®

Restringir por Usudrio?:

)

Manual do Processe:  |hittp//seplag.se gov.brfindex.php/processes-de-negociol
@ sigio: | Ostensivo - Padrao ¥

Classificagio: &

(Figura 2)
Ou
4.3 Solicitagédo Coletiva de Servidores

4.3.1 Selecionar Interessado, Assuntos, Tipo de Processo e Salvar.

Interessado:* Informar o nome do 1° servidor interessado em ordem alfabética e
OUTROS(N);

Assuntos:* Informar o texto abaixo para solicitacdo coletiva, por exemplo,
SOLICITACAO DE CESSAO COLETIVA DE SERVIDORES ou SOLICITACAO DE
RENOVACAO DE CESSAO COLETIVA DE SERVIDORES.

o & O B 5 W 5l e

Caixade Entrada  Processos Documenios Lotes Solicitagdes  Protocolo  Pesguisa Avancada Repositorio Guias  Caixa de Safda
Incluir Processo

Agdes Capa

@

Il savar % Interessado:+ ANTONIO DOS SANTOS SILVA E OUTROS(5)
SOLICITAGAO DE CESSAO COLETIVA DE SERVIDORES

% Assunfos:=
4
a Tipo de Processo:*  Renovaco ou Cessio Interna de Servi ~

Observacbes: 4

Restringir por Usudrio?

@

Manual do Processo:  ttp:/iseplag se gov briindex php/processos-de-negociol

@ sigie: | Ostensivo - Padrae ¥

Classificacio: &b

(Figura 3)
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4.4 Clicar na opcao “Inserir Documento no Processo”, “Documento(s)” e
prosseguir conforme procedimentos do “Manual Padrdo de Processos”, site
www.sead.se.gov.br/processos-de-negocio/ :

Principal T Opcdes do Usudrio T WorkFlow T Gerenciamento

sl .

Caixade Entrada  Processos Documentos Pesguisa Av

n

=

cada Caixa de Saida

cha — .
(SECUL) > = fta@?x

Consultar Processo

Agbes

Visualizar Documentos

4 Liberar
|z2d Tramitar

Criar Documento
Documenio(s)
| Referenciar
\ Situagdo

¢ Adicionar aos Favoritos

T, Visualizar no Fluxo
[&r Atividades

2 Comentarios

=% Finalizar

40 Histérica de Anexos

Capa

Processo restrite a:
Nimero do Processo:
Interessado:
Assunto:

Tipo de Processo:
Local Atual:
Detentor:

Restringir por Usuario?:
Restringir por Unidade?:
Manual do Processo:
Sigilo:

Endereco Fisico:
Estado:

Classificagio:

Atividades

Atividade

Francisco de Assis Oliveira Rocha
50/2018-Cessdo de Servidor-SECULT
ANTONIO DOS SANTOS SILVA
SOLIC\TP\Q;\O DE CESSAO DE SERVIDOR
Renovagio ou Cessio Interna de Servidor
GABINETE DO SECRETARIO - SECULT
Francisco de Assis Oliveira Rocha
GABINETE DO SECRETARIO - SECULT
Francisco de Assis Cliveira Rocha
25/10/2018, 10:02:08

Nao

No

hitp://seplag se.gov.briindex. php/processos-de-negociol
Ostensivo - Padrdo

NZo Definido

Corrente

N&o Classificado

Atividades Corentes

No Menu de AcBes dicar em Documento(s) e

Inserir Solicitacdo de Cessdo ou Renov:

Habilitar Exportar

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Secretaria de Estado da Administracdo
Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

Condluida

(Figura 4)

Resolugdo Agao
Responder

Resnonder
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3 Orgéo de Origem - Criar o Documento “Emitir Despacho”

E o 6rgdo que emite o despacho concordando ou discordando sobre a solicitagéo de
Cessao ou Renovacao de Cessdo Individual ou Coletiva de Servidor, através da
unidade Administrativa Gestora do Orgdo de Origem, p. ex.. GABINETE DO
SECRETARIO ou PRESIDENCIA, devendo receber o processo e proceder de acordo
com uma das situacdes abaixo:

1) Elaborar o documento “Emitir Despacho”, definir o dirigente do Orgdo como
Assinante, Concluir documento e tramitar o processo”“ ou

2) “Tramitar o Processo Fora Fluxo”, conforme procedimentos do “Manual Padréo de
Processos”, site www.sead.se.gov.br/processos-de-negocio/ para o setor de Recursos
Humanos/Pessoal, “Figura 5” para elaborar o documento “EMITIR DESPACHOQO”,
definir o dirigente do Orgédo como Assinante e “Tramitar” o Processo ainda Fora do
Fluxo de volta para GABINETE DO SECRETARIO ou PRESIDENCIA “Figura 6”.

Elenilson Santos

Prmclpa\TDp;ﬁesdnusua’rioTGer’enc\amento PRESI (EMGETIS) ~ = ft & 2 ‘.' x

& 5

hY
Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avangada Caixa de Saida

Acbes Tramitar Processo
« Tramitar
Voltar a0 Processo Numero Protocolo  Interessado Assunto Detalhes
50/2018-Casso de Servidor-SECULT SN CUEIDEIIEINES B HramEes
Dados do Tramite
Organizacio:= EMGETIS - Empresa Sergipana de Tecnologia da Informago -
Unida ARPES - AREA DE PESSOAL - EMGETIS -
Usu selecicne/digite-- -

: Envie:l#/ Recebimento
Baixa'® Normal ) Alta
Texto Personalizado: | --selecione-- v

Favor criar ¢ decumento EMITIR DESPACHO, definir o fitular da pasta come

o IAssinante e tramitar o processo de volta
Tramite:=

(Figura )
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Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avangada Caixa de Saida
Tramitar
Agbes Tramitar Processo
« Tramitar
Protocolo  Interessado Assunto Detalhes

Voltar ao Processo Numero

(=] 50/2018-Cessdo de Servidor-SECULT

Dados do Tramite

Organizagdo:=
Unida

Usua

Prazo para Receber:
Notificar:

Prioridade:

Texto Personalizado:

Tramite:=

Cdpias para Conhecimento

Organizacdo:
Unidade:
Destinatdrio:*

Notificar:

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

: --selecione/digite-

SOLICITACAO DE CESSEO

s/N ANTONIO DOS SANTOS
! SILVA DE SERVIDOR

EMGETIS - Empresa Sergipana de Tecnologia da Infermagio
PRESI - PRESIDENCIA - EMGETIS

Envio: I#/ Recebimento:
Baixa'® Normal ) Alta

--selecione--

Segue o documento EMITIR DESPACHQ para Assinar e Concluir

EMGETIS - Empresa Sergipana de Tec

—-selecionefdigite—

—selecione/digite—

Adicionar

(Figura 6)

Secretaria de Estado da Administracdo
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4 SEAD/GEMOV - Tramitar Processo para os Orgéos de

Origem e Destino

4.1 O Processo esta com o Fluxo Finalizado e devera ser tramitado para o
Orgéo de Origem Com Copia para o de Destino

P
Principal T 0Opcdes do Usudrio T WorkFlow T Gerenciamento

as =

FElenilson Santos
H/GEMOV (SEPLAG) =

=

Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avancada Caixa de Saida

Consultar Processo

Agdes

Visualizar Documentos

4 Liberar

ool Tramitar
Criar Documento
Documento(s)
™= Referenciar

[ Atividades

Comentarios

= Finalizar

40 Histérico de Anexos

Capa

Processo restrito a:
Nimero do Processo:
Interessado:
Assunto:

Tipo de Processo:
Local Atual:

Detentor

Unidade Criadora:
Autor:

Data de Criagdo:
Restringir por Usuario?:
Restringir por Unidade?:
Manual do Processo:
Sigilo:

Enderego Fisico:
Estado:

Classificagdo:

Trémite(s)

@ O Processo esta com o Fluxo Finalizado

Elenilson Oliveira dos Santos

50/2018-Cessao de Servidor-SECULT

ANTONIO DOS SANTOS SILVA

SOLICITACAO DE CESSAO DE SERVIDOR
Renovacio ou Cessio Interna de Servidor
SGRHIGEMOV - GERENCIA GERAL CADASTRO, MOVIMENTACAO E CONTROLE - SEPLAG
Elenilson Oliveira dos Santos

GABINETE DO SECRETARIO - SECULT

Francisco de Assis Oliveira Rocha

25/10/2018, 10:02:06

Nzo

Nio

htip://seplag se_gov.brfindex php/processos-de-negociol
Ostensivo - Padriio

Néo Definido

Corrente

Néo Classificado

Enviadoem: 26/10/2018 as 08:51 F =5
De: [SEPLAG - SGRH/GELOT] - Elenilson Oliveira dos Santos
Para: [SEPLAG - SGRH/GEMOV] - Elenilson Oliveira dos Santos

Recebido em: & 26/10/2012 as 08:52 por Elenilson Oliveira dos Santos

Notificar: Envio: &/ Recebimento: 3

Tramite:

Para fins.

Enviado em: 20/10/2018 as 08:49 =
De: [SEPLAG - SEPLAG/GAB] - Elenilson Oliveira dos Santos
Para: [SEPLAG - SGRH/GELOT] - Elenilson Oliveira dos Santos

Recebido em: & 56/10/2018 as 08:49 por Elenilson Oliveira dos Santos

Notificar:

Tramita:

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

Envio: o Recebimento: 3

(Figura 7)
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4.2 Selecionar a Organizagao, no exemplo “EMGETIS”(Orgdo de Origem) e
Clicar no botéo “Fechar”

Elenilson Santos -
SGRMH/GEMOV (SEPLAG) v = ft

Principal T 0Opgdes do Usudrio I WorkFlow T Gerenciamento =] .‘ x

(= L] LY =]

Caixa de Entrada Processos Documentos Pesqguisa Avancada Caixa de Saida

Tramitar

Acbes Tramitar Processo

¥ Tramitar
Voltar ao Processo

50/2018-Cessdo de Servidor-SECULT SN

10 DOS SANTOS

Dados do Tramite

4 Organizagdo:* EMGETIS - Empresa Sergipana de Tecnologia da Informacédo -
Unid.

PROTOCOLO - EMGETIS

Usi selecione/digite— v

Prazo para Receber: B .
Notificar:  Envio:¥ Recebimento: Atencdo

Prioridade: Baixa® Normal' Alta P s - 2
- Nesie 0rgdo, 0 envio & permitido apenas para o profocolo padr&o.
Texto Personalizado: | --selecione— Y Qutros destinos serdo apenas para conhecimento

—> [reom

Tramite:*

Cdpias para Conhecimento

* SEPLAG - SECRETARIA DE ESTADO |~

--selecionefdigite-- v

—selecione/digite— >
Notificar:

Adicionar

(Figura 8)
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4.3 Selecionar Org&o de Origem e Destino

Org&o de Origem: Inserir texto Tramite, por exemplo , “Favor tramitar o
processo a Area de Pessoal/R.H. para conhecimento e arquivamento”.

Orgé&o de Destino: Na opgdo “Copias para Conhecimento” selecionar a
Organizacao, Unidade, Destinatario, Adicionar e Tramitar.

Obs.: O processo pode ser tramitado com Copia para Conhecimento para mais
de uma Unidade Administrativa/Destinatario.

Principal I 0Opcdes do Usuario I WorkFlow I Gerenciamento

fenison Sanios =
SGRH/GEMOV (SEPLAG) v =

/-y () (Y
Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avancada Caixa de Saida

Tramitar

AcBes Tramitar Processo
" Tramitar
Voltar ao Processo Namero Protocolo  Interessado Assunto Detalhes
T e T TR . ANTONIO DOS SANTOS ~ SOLICITAGAO DE CESSAQ
50/2018-Cess3o de Servidor-SECULT SN 2 SUHE LY

Dados do Tramite

Organizagao:* EMGETIS - Empresa Sergipana de Tecnologia da Informagéo ~
Unidade:* PROTOCOLO - PROTOCOLO - EMGETIS i
Usudrio: --selecione/digite-- e

Prazo para Receber:
Notificar:  Envio:# Recebimento:
Prioridade: Baixa'® Normal .’ Alta
Texto Personalizado: | —-selecione— v
Favor tramitar a Area de Pessoal/R_H. para conhecimento e arquivamento
Tramite:*

Cépias para Conhecimento

Organizacdo:= |SECULT - Secretaria de Estado da Culi
Unidade:* |GABSEC - GABINETE DO SECRETAR ¥

Destinatdrio:* Francisco de Assis Oliveira Rocha S
Notificar:
Adicionar
Organiragio Unidade Destinatario Notificar

Selecionados: _
Secretaria de Estado da  GABINETE DO SECRETARIO - Frandisco de Assis Oliveira X
Cultura SECULT Rocha

(Figura 9)
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