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1 - COMO ACESSAR O SISTEMA:

1.1. - Para acessar o SICAP AP — Envio Eletrénico de Documentos, acesse o site do TCE-TO pelo
endereco www.tce.to.gov.br e cligue no menu “Sistemas”, conforme a figura abaixo:
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1.2. - Em seguida clique na opgao “SICAP — ATOS DE PESSOAL".
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1.3. - Clique na opgao “ACESSO SICAP”.
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Informamos que em virtude da implantacio da nova versdo do SICAP/AP (2017), os mddulos do sistema estdo sendu\

disponibilizados por etapas, sendo que esta disponivel os seguintes médulos

Para: Prefeituras, Camaras Municipais, Fundos de Previdéncia, Institut; i iarios, SECAD, UNITINS,

Ministério Pablico, Tribunal de Contas, D ia Pablica, A ia Legislativa, Tribunal de Justica:

* Modulo: Folha de Pagamento (em operacdo desde abril2017, os dados devem ser enviados mensalmente, até o 15°
dia dtil do més subsequente ao ato, conforme o layout’2017, em cumprimento ao §1° do art. 1° da Instrucdo Normativa
n° 03/2016).
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dados e documentos referentes a segunda fase devem ser enviados no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da
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Observagdo: Nesta mesma tela, vocé poderd encontrar a “legislagdo e layouts” relativos ao
Sistema SICAP AP que estardo disponiveis nas guias em destaque do cabegalho.

1.4. - Utilizando seu Certificado Digital e sua senha, faga o “login” na tela de controle de acesso.

il Atentiacso de Usuirios

0 acesso a este sistema € restrito a usuarios autorizados
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ertificado marcuwp.m-m.tce..mgov.h Vaido até: 25107/{7

Atualzar Certficados | [ Entrar |



2 — CADASTRAMENTO DO CONCURSO:

2.1. — Ao acessar a sua tela no SICAP AP, vocé devera clicar no menu “CADASTRAR/Concurso
Publico”, que levara ao submenu com as opc¢Ges: “Edital de Abertura”, “vagas do concurso”,
“homologacao de concursos” e “aprovados do concurso”, relativos ao certame que for cadastrar
na sua unidade administrativa.

2.2 - Para cadastrar um novo concurso, inicie com a opc¢do “Cadastrar/Concurso Publico/Edital
de Concurso” cliqgue na opc¢ao “adicionar novo”, aonde ira aparecer um formulario com os
campos solicitando dados do edital. Caso ja tenha cadastrado o edital, o mesmo podera ser
pesquisado nos campos de consulta do cabecalho na tela, conforme esta destacado nas figuras
a seguir:
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Observacdo: Tenha o cuidado para seguir uma ordem de numeragdo de editais dentro do
exercicio vigente. O sistema ndo aceitard o cadastro de editais com o mesmo numero e ano.

2.3 - TELA DE CADASTRO DO EDITAL:
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2.4 - PESQUISA DE EDITAL JA CADASTRADO:
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3. CADASTRAMENTO DE CARGOS, LEGISLACAO E QUADRO DE CARGOS E VAGAS:
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Data do Processo Quadrimestre Exercitio Niimero do Edital Veiculo de Publicagio | Data de Publicagdio Validade Organizadora Modalidade de Contrataga Valor da Contratagso Agbes
1 2017 000052017 DOE TO 3125 20/07/2017 2 c8P Tomada de Pregos 59.000,00 & 2 Q|
1 2017 000012017 doe 14/08/2017 2 COPESE Concoréncia 1.000,00 V-

3.1 - Apds cadastrar o edital do concurso, o usudrio devera cadastrar os cargos, a legislagdo e
quadro de cargos e vagas para o certame, seguindo a ordem estabelecida no menu do sistema,

iniciando com a op¢do “cargos”. Ressaltando que o cadastramento destas informagdes sao pré
requisitos para viabilizar o cadastramento seguinte.

Ex.: Sem o cadastro dos “Cargos” ndo tem como cadastrar o “quadro de cargos”, e assim por
diante.



3.2 - TELA DE CADASTRO DE CARGOS:
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Tipo de cargo: Regime juridico
EFETIVO v |ESTATUTARIO o

Nome do cargo: Cadgo:
MOTORISTA o109 \

Observagdo 1: Na tela acima aparecerd todos os cargos cadastrados no SICAP AP, que também
poderdo ser pesquisados pelo nome no cabegalho da tela. Caso o cargo desejado ndo esteja
cadastrado, clique no botdo “adicionar novo” e o cadastre sequindo as orientagées de tela e
layout (Fique atento as regras de layout, como por exemplo, o cédigo do cargo deverd ter 10
caracteres para que o sistema possa aceita-lo).

Observacdo 2: Utilizando o mesmo principio, vocé poderd cadastrar a legislagéo de criagéo dos
cargos e o quadro de cargos e vagas, sequindo sempre a ordem sequencial do menu.

4. ENVIO ELETRONICO:

4.1 - Apés cadastrados os dados de CONCURSO, vocé ird clicar na guia “ENVIO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS”, escolha a opgdo “Concurso Publico” que o SICAP AP ird listar os concursos da
sua unidade gestora que estao cadastrados no sistema e seus respectivos status que irdo variar
de acordo com a sua situa¢do, conforme a figura abaixo:
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4.2 - Vocé podera observar que na coluna “status” podera aparecer as seguintes opgoes:

- Pendente = Aguardando que se faca o anexo da documentacdo exigida para o respectivo
concurso, de acordo com a Instrucdo Normativa 03/2016, permanecendo este status até que
seja enviado para assinatura do gestor;

- Aguardando verificagdo = Quando existir concurso com o mesmo nimero de processo no
sistema e-contas (sera verificado pelo niumero do edital e a classe de assunto), devendo o
usudrio verificar se o processo ja ndo é relativo ao que ele estd cadastrando naquele momento,
evitando duplicidade de cadastro. Caso o concurso ja tenha cadastro no e-contas ele fara apenas
a vinculagdo do mesmo no processo ja existente;

- Dados incompletos = Quando falta informacdes obrigatérias nos campos de cadastro do
concurso;

- Aguardando assinatura = Toda a documentacdo necessaria ja foi anexada e esta aguardando
assinatura do gestor para o envio eletrénico ao TCE;

- Concluido = Quando a movimentacdo ja foi enviada eletronicamente ao TCE e tornou-se
processo no sistema e-contas. Apds esta acdo serd criado um link com o nimero do processo na
tela do SICAP AP que podera servir de atalho para visualizar o processo.

4.3 - Ao escolhermos, por exemplo, um concurso com status “Pendente”, vocé poderd clicar no
icone da coluna “Arquivo” gue ird direcionar para uma nova janela que possibilitara anexar
(em formato PDF) a documentacdo exigida na Instrugdo Normativa 03/2016, conforme a figura
abaixo.
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4.4 - TELAS DE ANEXO DE ARQUIVOS:

T 20:56 | Sistema Integradc X - X
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Dados Do Concurso

Nimero do Edital: 00005/2017
Data de Publicaco:  20/07/2017

Relacdo de Documentos em conformidade com a IN No 02/2006 TCE-TO

Inciso Documento Status Obrigatdrio Visualizar
1 Edital do Concursa Informado Sim )S

n Oficio de Autoridade Competente. Informado Sim M

m Justficativa para abertura de concurso Informado sim =

Y Prenuniamento do Grgdo Nio Informade  Sim

v Demanstrativo de Vagas Existentes Nio Informado Sim

vi Demonstrativo de Impacts Financeiro Néo Informado Sim

Vit Demonstrativo de nimero de vagas existentesa Néo Informado Sim

vin Comprovante de publicacdo de Edital Néo Informado Sim

XX Aditivos ao Edital Néo Informado Sim

Observacdo: O proprio SICAP AP ird informar se o documento é ou ndo obrigatdrio, bem como,
a descrigcdo do arquivo que é necessdrio ser anexado. (conforme a IN 03/2016)

T 20:58 | Sistema Integrad: X - X
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4.5 - Apos feito o anexo de todos os documentos obrigatdrios, o SICAP AP ird liberar o botdo de
“Enviar/Assinar” que se encontra no rodapé da tela.
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vin Comprovante de publicagio de Edital @ Informado Sim B v @
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4.6 - Ao clicar no botdo “enviar/assinar” o presente concurso sera enviada
eletronica do gestor;

7% 29:58 | Sistema Integrad: X

para assinatura

- x
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Observacdo:

enviar/assinar”, porque apos feito isto o usudrio ndo poderd mais editar as informacdes!

4.7 - Observe que o “status” do concurso mudou para “Aguardando assinatura”.

T 2950 Sistema Integrac

x X
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Documentos Recbo
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B

Lembre-se de conferir se estd tudo correto antes de clicar no botéo
v z
7



4.8 - Para o gestor assinar o(s) processo(s) devera ir no menu “Envio Eletronico de Documentos”
e clicar na opcdo “Assinar Processo/Concurso Publico”, conforme a figura abaixo:

T 29:59(29:59 | Sistema I % - X
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Observacdo: Da mesma forma que a etapa anterior, deve-se conferir se estd tudo correto antes
de clicar no botdo “enviar/assinar”, porque apds feito isto o gestor ndo poderd mais voltar atrds
e o processo jd terd sido enviado e protocolado automaticamente no e-contas.

4.9 - O gestor deve selecionar o CONCURSO que deseja enviar em seguida clicar no botdo
“assinar” no canto inferior direito da tela. O gestor podera ainda, escolher um ou varios
concursos que estardo na sua lista de assinaturas.
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4.10 - Apds assinar eletronicamente o status do(s) processo(s) de concurso(s) passara(ao) para
o status “concluido” e aparecera o nimero do processo no sistema e-contas, bem como, ficara
disponivel o “recibo de protocolo” para impressao, conforme figura abaixo:
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Observacoes: Apds a assinatura eletrénica do gestor e envio das informagdes do concurso, serd
gerado o processo no sistema e-contas por meio de protocolo eletrénico. A partir desse momento
o processo deverd ser acompanhado no portal do TCE. Ressaltando que o processo somente se
tornard publico para consultas apds seu primeiro parecer.

5 - CONTATOS:

Qualquer duvida o usudrio pode entrar em contato pelos canais de comunicacdo descritos no
site:
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