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1 Contextualização sobre o Processo 

 

Este processo trata da Solicitação de Cessão ou Renovação de Cessão Interna de 

Servidor Individual ou Coletiva no âmbito da Administração Pública Estadual – 

Poder Executivo e envolve os seguintes órgãos: 

Órgão de Destino: É quem solicita a Cessão ou Renovação de Cessão para onde 

o(s) servidor(es) interessado(s) pretende(m) ir; 

Órgão de Origem: É o local de origem do(s) servidor(es); 

Órgão Gestor do Processo: É sempre a SEAD e em algumas situações poderá 

também ser o Órgão de Origem ou Destino.  
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2 Órgão de Destino - Requisito para Criar Processo 

A unidade Administrativa do Órgão solicitante/destino, p. ex.: GABINETE DO 

SECRETÁRIO ou PRESIDÊNCIA, analisa a Solicitação de Cessão ou Renovação de 

Cessão Interna de Servidor Individual ou Coletiva realizada pelo setor de Recursos 

Humanos/Pessoal, podendo: 

1) Discordar e finalizar a solicitação; 

2) Devolvê-la ao RH para adequações ou  

3) Concordar. Neste caso deverá Assinar e Concluir o documento em formato 

*.pdf;  

4) Criar Processo 

4.1 Clicar na opção “Criar Processo”  

 

 
(Figura 1) 
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4.2 Solicitação 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: SOLICITAÇÃO DE CESSÃO 

DE SERVIDOR ou SOLICITAÇÃO DE RENOVAÇÃO DE CESSÃO DE SERVIDOR. 

 

 
(Figura 2)  

Ou 
4.3 Solicitação Coletiva de Servidores 
 

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

Interessado:* Informar o nome do 1º servidor interessado em ordem alfabética e 

OUTROS(N); 

Assuntos:* Informar o texto abaixo para solicitação coletiva, por exemplo, 

SOLICITAÇÃO DE CESSÃO COLETIVA DE SERVIDORES ou SOLICITAÇÃO DE 

RENOVAÇÃO DE CESSÃO COLETIVA DE SERVIDORES. 

 

 
(Figura 3) 
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4.4 Clicar na opção “Inserir Documento no Processo”, “Documento(s)” e 

 prosseguir conforme procedimentos do “Manual Padrão de Processos”, site 

www.sead.se.gov.br/processos-de-negocio/ : 

 

 
(Figura 4)  

 

 

  

http://www.sead.se.gov.br/processos-de-negocio/
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3 Órgão de Origem - Criar o Documento “Emitir Despacho”  

É o órgão que emite o despacho concordando ou discordando sobre a solicitação de 

Cessão ou Renovação de Cessão Individual ou Coletiva de Servidor, através da 

unidade Administrativa Gestora do Órgão de Origem, p. ex.: GABINETE DO 

SECRETÁRIO ou PRESIDÊNCIA, devendo receber o processo e proceder de acordo 

com uma das situações abaixo: 

1) Elaborar o documento “Emitir Despacho”, definir o dirigente do Órgão como 

Assinante, Concluir documento e tramitar o processo“ ou 

2) “Tramitar o Processo Fora Fluxo”, conforme procedimentos do “Manual Padrão 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 DESPACHO”, 

definir o dirigente do Órgão como Assinante e “Tramitar” o Processo ainda Fora do 

Fluxo de volta para  GABINETE DO SECRETÁRIO ou PRESIDÊNCIA “Figura 6”. 

(Figura 5)  

http://www.sead.se.gov.br/processos-de-negocio/


 
 

 
CEP: 49015-320 - Aracaju - SE  

Secretaria de Estado da Administração  

Rua Duque de Caxias, 346 - São José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE  

Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306 

 
9 
 

 
 

 
(Figura 6)  
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4 SEAD/GEMOV - Tramitar Processo para os Órgãos de 

Origem e Destino 

 

4.1 O Processo está com o Fluxo Finalizado e deverá ser tramitado para o 

Órgão de Origem Com Cópia para o de Destino 

 
(Figura 7) 
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4.2 Selecionar a Organização, no exemplo “EMGETIS”(Órgão de Origem) e 

Clicar no botão “Fechar” 

(Figura 8) 
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4.3 Selecionar Órgão de Origem e Destino 

Órgão de Origem: Inserir texto Trâmite, por exemplo , “Favor tramitar o 

processo à Área de Pessoal/R.H. para conhecimento e arquivamento”. 

Órgão de Destino: Na opção “Cópias para Conhecimento” selecionar a 

Organização, Unidade, Destinatário, Adicionar e Tramitar. 

Obs.: O processo pode ser tramitado com Cópia para Conhecimento para mais 

de uma Unidade Administrativa/Destinatário.  

(Figura 9) 

 

 


