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IINNTTRROODDUUÇÇÃÃOO 

  
  
O Sistema de Solicitação de Acesso (SSA), possibilita a gestão de acesso aos sistemas de forma 
automatizada referente às atividades da gestão administrativa, dispensando a necessidade de 
abertura de processo físico, otimizando o tempo, buscando melhorar a qualidade dos 
processos.  

Sistema foi desenvolvido pela TI da Secretaria do Planejamento e Gestão (Seplag) do Governo 
do Estado do Ceará, para o gerenciamento das permissões e perfis de usuários a sistemas 
corporativos de forma virtualizada, com a concessão de perfis de acesso aos usuários de acordo 
com a necessidade de cada Setorial, conforme as políticas e boas práticas de segurança de 
dados e da informação.  

O processo virtual de solicitação de acesso do SSA utiliza a base no carregamento de dados 
pessoais do Guardião com verificação do vinculo órgão dos Sistemas; SGP – Sistema de Gestão 
de Pessoas (servidores e comissionados) e Sister – Sistema de Terceirização (colaboradores 
terceirizados), oferecendo a central de solicitações uma forma ágil e integrada referente aos 
pedidos e autorizações de acesso. 
 
Além disso, o fluxo de processo virtual possibilita a economia no uso de papel, já que todos os 
pedidos de acesso serão realizados via sistema, dispensando o envio de ofícios e formulários 
protocolados a partir de dezembro de 2019. 
 
O acesso é restrito somente para: Coordenador, Dirigente Máximo e o Gestor do Sistema.  
 
O presente tutorial tem o intuito de direcionar, orientar as atividades operacionais internas 
referentes aos processos de acessos aos sistemas corporativos do Estado do Ceará.  
 
IMPORTANTE! 

 Coordenadores, Dirigentes e Gestores responsáveis para concessão de acesso aos seus 
servidores devem possuir login de acesso ativo no guardião. 

 É efetuada a permissão de acesso no ato autorização do Gestor do Sistema. 
 Todos os pedidos de acesso à plataforma Guardião serão realizados pelo SSA. 



                                                                                                                           
AACCEESSSSOO  AAOO  SSIISSTTEEMMAA 

  
  

Para acessar o sistema, deve-se visitar a página da Seplag, no site www.seplag.ce.gov.br, 
selecionar no menu Serviços (à direita da tela); 
 

 
 
 
Clicar na opção “Acesso a Sistemas”, conforme figura abaixo: 
 

 
 
 



                                                                                                                           
 
Selecionar a opção Guardião; 
 

 
 
Na página de acesso ao GUARDIÃO você deve preencher os seus dados de acesso (nº do CPF e senha) 
para os sistemas governamentais da SEPLAG. Guardião é o sistema para controle de acesso e 
permissões de usuários aos sistemas corporativos da Seplag. Após o registro das informações de 
seus dados, você deve clicar em ENTRAR. Nesta tela, digitar o CPF e a senha de acesso, para efetuar o 
login ao sistema; 
 

 
 



                                                                                                                           
 
Clicar no ícone do sistema SSA – Sistema de Solicitação de Acesso em gestão de processos; 
 

  
  

Autenticação do login de acesso ao sistema; 
  
  

  
  
  
  
  



                                                                                                                           
CCOOOORRDDEENNAADDOORR  SSEETTOORRIIAALL 

No menu principal o sistema disponibiliza a visualização das abas de gestão; Nova Solicitação, 
Aguardando Aprovação, Autorizadas e Negadas , conforme tela abaixo;  
 

 

Informar na aba NOVA SOLICITAÇÃO o CPF do usuário, para incluir uma nova solicitação de 
acesso;  

 

 



                                                                                                                           
 
O sistema realizará o carregamento de dados pessoais do Guardião com verificação do vinculo 
órgão dos Sistemas SGP – Sistema de Gestão de Pessoas em caso de servidores e comissionados 
e/ou em casos de colaboradores terceirizados no sistema Sister – Sistema de Terceirização, 
preencherá automaticamente os dados do usuário e disponibilizará na tela a inclusão de 
solicitação de acesso; 

 

Se não existir cadastro do Guardião, o sistema mostrará aviso para informar os dados e gravar; 
 

 
 
DICA; 
 
Foi disponibilizado ao sistema SSA a opção para copiar um perfil de acesso já utilizado por outro 
usuário/colaborador Setorial. Para obter um perfil de sistema no "modo de copia" de outro CPF 
precisamos partir de um destino de referência. 
 

 



                                                                                                                           
 

Neste caso, ao clicar no Botão "Copiar o perfil" será disponibilizando uma tela para informar o 
CPF referência. O Coordenador Setorial deverá digitar o CPF em seguida clicar ENTER. 
 
Sistema trará a os acessos do CPF referencia para analise. O Coordenador deverá clicar no perfil 
desejado e em seguida clicar no botão “Copiar”. 
 
Com base o CPF informado, o sistema entenderá de deve estabelecer as mesmas permissões ou 
configurações de perfil acesso do CPF referência para nova solicitação de acesso. 

 

 
 

 
 



                                                                                                                           
 

Após os sistemas selecionados o Coordenador Setorial deve "Enviar para Análise da Direção / 
Gestão Superior". 

 

Se o Coordenador Setorial desejar realizar a inclusão de solicitação de acesso, o Coordenador 
Setorial deve clicar na "Pesquisa de Sistema", digitar o nome do sistema desejado, escolher o 
perfil de acesso, o sistema realizará o carregamento da descrição do perfil e clicar em SALVAR; 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                           
IMPORTANTE 
 
O sistema informará no lado direito da tela, os acessos existentes do usuário no Guardião para 
verificação do Coordenador Setorial.  
 

 
 

Ficará disponível para o coordenador setorial remover o acesso se houver necessidade. Clicando 
no ícone lixeira;  

 
 
Incluindo todos os sistemas desejados para o usuário, clicar no botão "Enviar para Análise da 
Direção / Gestão Superior"; 
 

 
 



                                                                                                                           
O sistema mostrará a confirmação da solicitação e será analisado pelo Dirigente Máximo Setorial; 
 

 

Aba AGUARDANDO APROVAÇÃO, o sistema informará a listagem de solicitações de acesso do 
Coordenador Setorial;  

 

 

Aba AUTORIZADAS, o sistema informará a listagem de solicitações autorizadas pelo Dirigente 
Setorial.  

Aba NEGADAS, o sistema informará a listagem de solicitações negadas pelo Dirigente Setorial.  



                                                                                                                           
DDIIRRIIGGEENNTTEE  MMÁÁXXIIMMOO  SSEETTOORRIIAALL 

  

No menu principal o sistema disponibiliza a visualização das abas de gestão; Nova Solicitação, 
Aguardando Aprovação, Autorizadas e  Negadas, conforme tela abaixo;  

 

 
 
IMPORTANTE 

O acesso Dirigente Máximo permite a solicitação de um NOVO acesso ou VALIDAÇÃO de uma 
solicitação do Coordenador Setorial. 

Em caso de novo acesso, informar na aba NOVA SOLICITAÇÃO o CPF do usuário, em casos de pedidos 
de solicitação de acesso; 
 

 

 



                                                                                                                           
O sistema realizará o carregamento de dados pessoais do Guardião com verificação do vinculo 
órgão dos Sistemas SGP – Sistema de Gestão de Pessoas em caso de servidores e comissionados 
e/ou em casos de colaboradores terceirizados no sistema Sister – Sistema de Terceirização, 
preencherá automaticamente os dados do usuário e disponibilizará na tela a inclusão de 
solicitação de acesso; 

 

Se não existir cadastro do Guardião, o sistema mostrará aviso para informar os dados e gravar; 
 

 
 
DICA; 
 
Foi disponibilizado ao sistema SSA a opção para copiar um perfil de acesso já utilizado por outro 
usuário/colaborador Setorial. Para obter um perfil de sistema no "modo de copia" de outro CPF 
precisamos partir de um destino de referência. 
 

 



                                                                                                                           
 

Neste caso, ao clicar no Botão "Copiar o perfil" será disponibilizando uma tela para informar o 
CPF referência. O Dirigente Máximo Setorial deverá digitar o CPF em seguida clicar ENTER. 
 
Sistema trará a os acessos do CPF referencia para analise. O dirigente deverá clicar no perfil 
desejado e em seguida clicar no botão “Copiar”. 
 
Com base o CPF informado, o sistema entenderá de deve estabelecer as mesmas permissões ou 
configurações de perfil acesso do CPF referência para nova solicitação de acesso. 

 

 
 

 
 



                                                                                                                           
 

Após os sistemas selecionados o Dirigente Máximo Setorial deve "Enviar para Análise da Direção / 
Gestão Superior". 

 

Se o Dirigente Máximo Setorial desejar realizar a inclusão de solicitação de acesso, o Dirigente 
Máximo Setorial deve clicar na "Pesquisa de Sistema", digitar o nome do sistema desejado, 
escolher o perfil de acesso, o sistema realizará o carregamento da descrição do perfil e clicar em 
SALVAR; 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                                                                           
IMPORTANTE 
 
O sistema informará no lado direito da tela, os acessos existentes do usuário no Guardião para 
verificação do Dirigente Máximo Setorial.  
 

 
 

Ficará disponível para o Dirigente Máximo Setorial remover o acesso se houver necessidade. 
Clicando no ícone lixeira;  

 
 
Incluindo todos os sistemas desejados para o usuário, clicar no botão "Enviar para Análise da 
Direção / Gestão Superior"; 
 

 



                                                                                                                           
 
O sistema mostrará a confirmação da solicitação e será analisado pelo Gestor do Sistema Seplag; 
 

 

Aba ENCAMINHAR SOLICITAÇÕES, o sistema informará a listagem de solicitações de acesso do 
Coordenador Setorial e Dirigente Máximo;  

 

 
 
 
Aba ENVIADAS, o sistema informará a listagem de solicitações enviadas pelo Dirigente Setorial.  

Aba NEGADAS, o sistema informará a listagem de solicitações negadas pelo Dirigente Setorial. 

Aba PESQUISA, disponibilidade para consulta das solicitações cadastradas no sistema. 

 

    

  



                                                                                                                           

 

GGEESSTTOORR  DDEE  SSIISSTTEEMMAA  
 

No menu principal o sistema disponibiliza a visualização das abas de gestão; Nova Solicitação, 
Aguardando Aprovação, Autorizadas,  Negadas e Pesquisa, conforme tela abaixo;  

 

 
 
IMPORTANTE 

O acesso Gestor de Sistema permite a solicitação de um NOVO acesso ou VALIDAÇÃO de uma 
solicitação enviada pelo Dirigente Máximo Setorial. 

Em caso de novo acesso, informar na aba NOVA SOLICITAÇÃO o CPF do usuário, em casos de 
pedidos de solicitação de acesso; 
 

 

 



                                                                                                                           
O sistema realizará o carregamento de dados pessoais do Guardião com verificação do vinculo 
órgão dos Sistemas SGP – Sistema de Gestão de Pessoas em caso de servidores e comissionados 
e/ou em casos de colaboradores terceirizados no sistema Sister – Sistema de Terceirização, 
preencherá automaticamente os dados do usuário e disponibilizará na tela a inclusão de 
solicitação de acesso; 

 

Se não existir cadastro do Guardião, o sistema mostrará aviso para informar os dados e gravar; 
 

 
 
DICA; 
 
Foi disponibilizado ao sistema SSA a opção para copiar um perfil de acesso já utilizado por outro 
usuário/colaborador Setorial. Para obter um perfil de sistema no "modo de copia" de outro CPF 
precisamos partir de um destino de referência. 
 

 



                                                                                                                           
 

Neste caso, ao clicar no Botão "Copiar o perfil" será disponibilizando uma tela para informar o 
CPF referência. O Gestor do Sistema Seplag  deverá digitar o CPF em seguida clicar ENTER. 
 
Sistema trará a os acessos do CPF referencia para analise. O Gestor do Sistema Seplag deverá 
clicar no perfil desejado e em seguida clicar no botão “Copiar”. 
 
Com base o CPF informado, o sistema entenderá de deve estabelecer as mesmas permissões ou 
configurações de perfil acesso do CPF referência para nova solicitação de acesso. 

 

 
 

 
 



                                                                                                                           
 

Após os sistemas selecionados o Gestor do Sistema Seplag deve "Enviar para Análise da Direção / 
Gestão Superior"; 

 

Se o Gestor do Sistema Seplag desejar realizar a inclusão de solicitação de acesso, Gestor do 
Sistema Seplag deve clicar na "Pesquisa de Sistema", digitar o nome do sistema desejado, 
escolher o perfil de acesso, o sistema realizará o carregamento da descrição do perfil e clicar em 
SALVAR; 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                                                                           
IMPORTANTE 
 
O sistema informará no lado direito da tela, os acessos existentes do usuário no Guardião para 
verificação do Gestor do Sistema Seplag.  
 

 
 

Ficará disponível para o Gestor do Sistema Seplag remover o acesso se houver necessidade. 
Clicando no ícone lixeira;  

 
 
Incluindo todos os sistemas desejados para o usuário, clicar no botão "Enviar para Análise da 
Direção / Gestão Superior"; 
 

 



                                                                                                                           
 
O sistema mostrará a confirmação da solicitação do Gestor do Sistema Seplag; 
 

 

Aba AGUARDANDO APROVAÇÃO, o sistema informará a listagem de solicitações de acesso 
encaminhadas pelo Dirigente Máximo e solicitações do incluídas pelo Gestor do Sistema;  
 

 

Aba AUTORIZADAS, o sistema informará a listagem de solicitações autorizadas pelo Gestor do 
Sistema.  

Aba NEGADAS, o sistema informará a listagem de solicitações negadas pelo Gestor do sistema.  

Aba PESQUISA, disponibilidade para consulta das solicitações cadastradas no sistema. 

 

 
 

 
IMPORTANTE 
 
É efetuada a permissão do acesso automático no ato autorização do Gestor do Sistema. 

 
 
 
 



                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


