
 

   

Descredenciamento de Autoridade 
Máxima 

 

 PRC-DTCI-0x-0x 

Emissão: 

26/12/2022 Pág: 1/5 

 

 

 

1. Objetivo 

Elaborar mapeamento do processo de descredenciamento (sistemática de 
exclusão/desativação) do usuário correspondente à Autoridade Máxima da Secretaria da 
Controladoria-Geral do Estado (SCGE), devido à mudança de Gestão ocorrida, 
ordinariamente, a cada 4(quatro) anos, podendo, de maneira extraordinária, a mudança 
acontecer em intervalos menores de gestão. 

 

2. Aplicação 

A aplicação desse processo de descredenciamento é adstrita à saída da Autoridade 
Máxima da SCGE. No caso de outros servidores, sejam cedidos ou extraquadro, deve-se 
utilizar o processo mapeado “Descredenciamento de Usuários” localizado na intranet da 

SCGE, fazendo-se a exclusão ou alteração de perfil nos diversos sistemas existentes. 

 

3. Definições 

Áreas Envolvidas: 

Diretorias da SCGE - Gestores de Sistemas. 

GGP - Gerência de Gestão de Pessoas. 

NST - Núcleo de suporte de TI. 

CPI - Coordenação de Processamento de Informações. 

CPD - Coordenação de dados. 

CIS -Coordenação de Infraestrutura e Suporte. 

Sistemas: 

OTRS –  Sistema de gestão de demandas para GAF/ASC. 

SEI – Sistema Eletrônico de Informações. 

e-Controle -  Sistema que permite a criação de planejamentos anuais, conforme Modelo 
de Gestão do Estado, contendo seus níveis de detalhamento, em Perspectiva, Objetivo 
Estratégico e Programa. Realiza a alocação dos recursos envolvidos, a definição de 
cronograma e o acompanhamento em tempo real da execução do Planejamento 
Estratégico, Tático e Operacional. 

Monitore - Sistema de Monitoramento de Indicadores da SCGE. 

SCGE Orienta - Sistema de Orientação ao Gestor. 

G-con - Sistema de Gestão de Ouvidoria. 

CRT - Sistema de Emissão de Certidão de Regularidade de Transferência Convênio. 

eTCE - Sistema eletrônico do TCE/PE. 

eCAC - Sistema eletrônico da Receita Federal. 

VPN - Virtual Private network. 

Intranet - Rede interna à SCGE. 

 

4. Descrição 

O desligamento da Autoridade Máxima implica na necessidade imediata de alteração das 
credenciais do usuário nos diversos sistemas utilizados na SCGE, com o intuito de 
preservar as informações e evitar acessos não autorizados. 
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Atividade Crítica 1: 

Descrição: 

A GGP registra o desligamento da Autoridade Máxima no sistema SEI e envia o processo 

à DTCI com as seguintes informações: 

• Identificação do usuário: Nome e CPF; 

• Data do desligamento; 

• Motivo: exoneração  

 

Atividade Crítica 2: 

Descrição: 

O NST verifica no inventário de acesso aos sistemas e, no caso da Autoridade Máxima ter 
acesso a sistemas específicos geridos por algumas Diretorias da SCGE, tais como: e-
Controle, Monitore, SCGE Orienta, G-Con, CRT,  eTCE e eCAC, o NST encaminha o 

processo SEI para cada gestor do sistema para exclusão. 

 

Atividade Crítica 3: 

Descrição: 
Os gestores recebem o processo SEI, enviado pelo NST, informando do desligamento da 

Autoridade para o cancelamento do acesso, quando couber.  

 

Atividade Crítica 4: 

Descrição: 

O NST analisa a demanda solicitada e executa as ações necessárias para que a conta no 

domínio do usuário seja desabilitada e excluída de todos os grupos de acesso aos 
diretórios de rede da SCGE. (se for servidor lotado na SCGE verificar a necessidade de 

excluir ou alterar perfil). 

 

Atividade Crítica 5: 

Descrição: 

No caso do Expresso Livre, o NST desativa a conta de email e o usuário é excluído de 
todas as listas, contas institucionais e contas compartilhadas às quais pertence (ver no 

inventário de acesso aos sistemas).  

 

Atividade Crítica 6: 

Descrição: 
O NST verifica no checklist de acesso de sistemas se o usuário tem acesso ao sistema de 
registro de demandas e inativa o acesso.  

 

Atividade Crítica 7: 

Descrição: 

O NST providencia o bloqueio do usuário no sistema SEI.  

 

Atividade Crítica 8: 

Descrição: 
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O NST verifica no checklist de acesso de sistemas se o usuário tem acesso à Intranet da 
SCGE e, caso o mesmo tenha acesso, faz a desativação. 

 

Atividade Crítica 9: 

Descrição: 
O NST verifica no checklist de acesso de sistemas se o usuário tem acesso a VPN e, 
caso o mesmo tenha acesso, faz a desativação.  

 

Atividade Crítica 10: 

Descrição: 

Efetivado o desligamento do usuário, o NST solicita a devolução da estação de trabalho 
(notebook ou desktop) e acessórios, mediante elaboração dos termos de 

responsabilidade de devolução  necessários: 

• Termo de devolução de estação de trabalho (notebook e/ou desktop) e demais 
acessórios (bolsa, suporte, teclado, monitor, etc.) indicados no Termo de responsabilidade 

assinado quando postos à disposição do colaborador. 

• Termo de devolução de celular e demais acessórios (bateria, fones de ouvido, cabo 
usb) indicados no termo de responsabilidade assinado quando postos à disposição do 
colaborador. 

 

Obs.: os termos de responsabilidade serão criados e tramitados via sistema SEI conforme 
processo de Gestão de Bens disponibilizado na Intranet SCGE. 

 

Atividade Crítica 11: 

Descrição: 

Após realizadas todas as etapas necessárias à exclusão/desativação/alteração de contas 
do usuário, o NST atualiza a Planilha Inventário de TI que contempla o inventário das 

máquinas utilizadas na SCGE. 

 

Atividade Crítica 12: 

Descrição: 

O NST atualiza a Planilha Inventário de TI que contempla o inventário de licenças do 

Microsoft Office e do Google Workspace utilizadas na Secretaria. 

 

Atividade Crítica 13: 

Descrição: 

A lista disponível de ramais e celulares na Intranet da SCGE é atualizada pelo NST. 

 

Atividade Crítica 14: 

Descrição: 

O NST verifica no checklist de acesso de sistemas se o usuário tem permissão de acesso 

ao Pentaho e solicita (via SEI) à CPI a desativação desse acesso.  
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Atividade Crítica 15: 

Descrição: 

A CPI recebe a solicitação do NST e desativa a conta no Pentaho.  

 

Atividade Crítica 16: 

Descrição: 

O NST solicita à CPD a desativação de acesso ao Portal Institucional da SCGE.  

 

Atividade Crítica 17: 

Descrição: 
A CPD recebe a solicitação do NST e desativa a conta no Portal Institucional da SCGE.  

 

Atividade Crítica 18: 

Descrição: 
O NST verifica no checklist de acesso de sistemas se o usuário tem acesso ao Portal 
transparência e solicita à CPD (via SEI) a desativação desse acesso.  

 

Atividade Crítica 19: 

Descrição: 

A CPD recebe a solicitação do NST e desativa a conta no Portal da transparência. 

 

Atividade Crítica 20: 

Descrição: 

O NST verifica no checklist de acesso de sistemas se o usuário tem permissão de acesso 

ao sistema de visualização de BI's Qlikview e solicita à CPD a desativação desse acesso.  

 

Atividade Crítica 21: 

Descrição: 
A CPD recebe a solicitação do NST e desativa a conta no sistema de visualização de BI's 

Qlikview.  

 

Atividade Crítica 22: 

Descrição: 

O NST atualiza a Planilha de Inventário de acessos dos sistemas utilizados na SCGE. 

 

5. Responsabilidade e Autoridade 

É de responsabilidade da Gerência de Gestão de Pessoas iniciar o processo de 

descredenciamento de usuário registrando no sistema SEI a demanda. 

É de responsabilidade do NST dar seguimento ao processo de descredenciamento de 
usuário a partir do registro da solicitação no SEI pela GGP. 

É de responsabilidade do NST  comunicar aos gestores dos sistemas sobre a demanda 
de descredenciamento de usuário. 

É de responsabilidade do Gestor de cada Sistema específico executar o 
descredenciamento do usuário em seus respectivos sistemas, após comunicação do NST. 
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6. Fluxograma do Processo 

 
 

7. Registros 

Planilha Inventário de TI 
Planilha Inventário de Comunicação 
Planilha de inventário de acessos dos sistemas 
Termo de devolução de estação de trabalho (notebook e/ou desktop) 
Termo de devolução de celular 

 

8. Histórico de Alterações 

 

Data Versão Descrição 

26/12/2022 00 Emissão inicial 

 
 
 
 
 

Elaboração: _______________________ 
                   Arthur Ribeiro - DTCI 

Aprovação: _______________________ 

        Raquel Nunes -  DTCI 

 

 


