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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 clique na guia “Sistemas”, conforme a figura abaixo:
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1.2 - Em seguida clique na opgdo “SICAP — ATOS DE PESSOAL".
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1.3 - Clique na opgdo “ACESSO SICAP”.
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Atencao! Informativo 002/2017 - Nova solucdo para icacdo e assil a utili Certificado Digital
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Informamos que em virtude da implantacio da nova versdo do SICAP/AP (2017), os médulos do sistema estio senc&

disponibilizados por etapas, sendo que esta disponivel os seguintes médulos

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

Ministério Pablico, Tribunal de Contas, D ia Publica, ia Legislativa, Tribunal de Justica:

* Médulo: Folha de Pagamento (em operacéo desde abrill2017, os dados devem ser enviados mensalmente, até o 15°
dia Gl do més subsequente ao ato, conforme o layout’2017, em cumprimento ao §1° do art. 1° da Instrugéo Normativa
°03/2016)
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Observacdo: Nesta mesma tela, vocé poderd encontrar a “legislagdo e layouts” relativos ao

Sistema SICAP AP que estardo disponiveis na guia em destaque do cabegalho.

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

1. Ao abrir a sua tela no SICAP AP, vocé terd acesso ao menu “CADASTRAR/Concurso
Publico/Homologacdo do Concurso” e podera visualizar as homologacdes ja cadastradas,
através do “numero do edital de concurso”, “Tipo e numero do ato” e “data e publicacdo”,
conforme as figuras abaixo:
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2.3 - Para cadastrar a HOMOLOGACAO do concurso desejado, é necessario que o concurso ja
esteja cadastrado com os dados do edital, tais como; vaga, legislacdo e quadro de cargos e
lotacdo (ver manual cadastramento de concursos fase edital de concurso), o que permitira o
cadastro da fase seguinte que é a homologacao propriamente dita. Feito isto, vocé podera iniciar
com a op¢do “Cadastrar/Concurso Publico/Homologag¢do de concurso”. Em seguida clique na
opcdo “adicionar novo” (ver figura anterior), aonde ird aparecer nova tela. Logo no primeiro
campo abra a lista com os editais ja cadastrados no sistema, no qual vocé devera selecionar o
edital do concurso desejado, e apds isso, preencher os demais campos relativos a homologacao,
tais como: tipo e nimero do ato e dados da publicagcdo, conforme estad destacado nas figuras
seguinte:

2.4 — TELA DE CADASTRO DA HOMOLOGAGAO:
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Observacdo: Lembre-se que cada etapa é pré-requisito para a préxima. Desta forma, certifique-
se que jd tenha preenchido todos os cadastros referente a fase de Edital do Concurso em questdo,
bem como, tenha enviado eletronicamente via Sicap AP para que possa liberar o envio da fase
HOMOLOGACAO.



3. ENVIO ELETRONICO:

3.1 . Apds cadastrados os dados da HOMOLOGAGCAO do concurso, vocé ird clicar no menu
“ENVIO ELETRONICO DE DOCUMENTOS”, escolha a opcdo “Concurso Publico/Homologagéo de
concurso” que o SICAP AP ird mostrar os concursos que estdo cadastrados no sistema com o
seu respectivo status que irdo variar conforme a sua situacao atual, conforme a figura abaixo:
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3.2 - Vocé podera observar que na coluna “status” poderd aparecer as seguintes opgoes:

- Pendente = Aguardando que se faca o anexo de toda a documentacdo exigida para o respectivo
concurso, de acordo com a Instru¢cdo Normativa 03/2016, aonde ficara com este status até que
seja enviado para assinatura;

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

- Concluido = Quando a HOMOLOGACAO ja foi enviada e tornou-se EXPEDIENTE para juntar-se
ao processo original do concurso no sistema e-contas. Apds esta agao sera criado um link com o
numero do processo dentro do SICAP AP que podera servir de atalho para visualizar o processo
no site do TCE.

3.3 - Ao escolhermos, por exemplo, um concurso com status “Pendente”, vocé podera clicar no

icone da coluna “Arquivo” que ira abrir nova janela que possibilitara anexar (em formato
PDF) a documentac¢do necessarios que a Normativa 03/2016 exige para a realizacdo do envio
eletronico da homologagdo, conforme as figuras a seguir:



* Exemplo de Anexo de Arquivos (PDF) para envio eletronico:

(Figura 1)

<« C | & Seguro | htips//dev2.tceto.gov.br/sicapap/app/index.php

- N Tribunal de Contas do Tocantins

T CE S1s-tema Integrado de Controle e Auditoria Péblica de Atos de Pessoal
ARA MUNICI TOCANTIN

AM
Ay Avisos™  fi) Avisos [ umm Gastwa D e Importar - Remessa - o R=gm - Enwv Eletrénico de Documentos - Relatirios - 243 Permisstes ] Sair £ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA ~
Homologagio do Concurse 20%
Dados Do Concurso
Nimero do Edital: ~ 00050/2018
Data de Publicagio:  08/03/2018
Relacio de idade com a TCE-To [
ncso | Documento Descricio status Obrigatgrio Visudlizar Arquivo Exduir
x Demais editais do concurso piblics, quando houver Nio Informado N3o =
a Relagio de candidatos inscritos para o concurso piblico Ndo Informado  Sim 3
an Lista de presenga dos candidates Ndo Informado  Sim
v Ata ou relatério final dos trabalhos realizados na promogdo do concurso piblico Ndo Informado  Sim 0]
xv Ato de homologacio do resultado do concurso publico e lista de aprovados Nio Informado  Sim s
i Demais documentos evigidos em legislacio especfica de concurso piblice NioInformado Mo 3
Outros N&o Informado Nio I3
<« C | & Seguro | htips//dev2.tce.to.gov.br/sicapap/app/index.php o | &

@)} Tribunal de Contas do Tocantins
TCE Sm!ﬂm Inlegﬂdo de Conh'ole e Auditoria Pﬁh]lm de Atos de Pessoal

)¢ L JCANTIN L
Avisos™ () Avisos ] Unidade Gestora [ Cadastrar - ]nua'tarv Remessa - Remessa - mg\sm- Envio Eletrénico de Documentos - Relatdrios - g Permissdes ] Sair

& MARCUS OLIVEIRA

Homologagéo do Concurse

Dados Do Concurso
Nimero do Edital: 00050/2018

Data de Publicagéo:  08/03/2018

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

Indso | Documento

Documentos x| fgatério visualizar Arquive Exduir
X1 Demais editais do concurss publics, quando houver b =
X Relagdo de candidatos inscritos para o concurso piblico uiBoamments; ! =B
xim Lista de presenca dos candidatos FRTEpy—— \ B
v Ata ou relatério final dos trabalhos realizados na promocdo do concurso piblico | B
xv Ato de homologacéo do resultado do concurso publico e lista de aprovados Sabvar ! s
xv1 Demais documentos exigidos em legislag3o especiica de concurso piblico b =
Outres =1 N3o Informado Nao i3

(Figura 3)

Tribunal de Contas do Tocantins

TCE

S1s-tema Integrado de Controle e Auditoria Pub].lca de Atos de Pessoal

S( NTIN 1,20
Ay Avisos® iy Avisos g umm Gestwa D B Imvvltar o mmme fomee R«mm ~  Envio Eletrénico de Documentos ~  Relatdrios ~ g3 Permissdes ] Sair £ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA ~

Homologagéo do Concurso

7jx
Dados Do Concurso

Nimero do Editel:  00050/2018

Data de Publicacio:  08/03/2018
Relagio de i coma TCE-TO
Inciso Documento Descricao Status. Obrigatdrio Visualizar Arquivo Excluir
x1 Demais editais do concurso piblico, quando houver @ Informado Nio = L4 =]
X Relaci de candidatos inscritos para o concurso piblico @ Informado sim = 4 =)
X Lista de presenca dos candidatos Informade Sim = L4 @
xv Ata ou relatdrio final dos trabalhos realizados na promogéo do concurso piblico Informado sim E L4 =]
xv Ato de homelogagio do resultado do concurso publico e lista de aprovados. Informado Sim K s @
P Demais documentos exiaidos em legislacio especfica de concurso piblico Informado nio = < @

Outros ) No Informado  Néo i3

Q) Enviar/Assinar




3.5 - Apéds feito o anexo de todos os documentos obrigatdrios, o SICAP AP ird liberar o botao de
“Enviar/Assinar” que se encontra no rodapé da tela. Ao clicar neste bot3do a homologacdo sera
enviada para assinatura eletronica do gestor.

Observacdo:. Lembre-se de conferir se todas as documentagdes estdo corretas. Apds envio para
assinatura eletrénica a Homologag¢do ndo poderd mais ser editada.

3.6 - Observe que o status do concurso mudou para “Aguardando assinatura”.
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3.7 - Para o gestor assinar o processo de homologacdo deverd ir na guia “Envio Eletronico de
Documentos” e clicar na opgdo “Assinar Processo/Concurso Publico”, conforme a figura abaixo:
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3.8 - O gestor deve selecionar o processo que deseja assinar e clicar no botdo “assinar
processo/Concurso Publico”, para habilite a op¢do de assinar no canto inferior da janela. O
mesmo podera, ainda, escolher um ou varios processos que estardo na sua lista de assinaturas,
conforme a figura seguinte:

[™) Pagina inicial X /' [ Sistema Integrado de Cc X '\ <& Carregador De Nb Hp P= X e - X
&« C | A Nioseguro | b#tf%//dev2 tce.to.govbr/sicapap/app/index.php b3

Tribunal de Contas do Tocantins

Sistema Integrado de Controle e Auditoria Piblica de Atos de Pesscal
B - UNIDADE GESTORA DE TESTE - 01/201
A Avisos® A, Avisos [ Unidade Gestora [ Cadastrar - Importar - Remessa~ Remessa~ Registra~  Envio Eletrdnico de Documentos - Envio Eletrénico de Documentos ~ §=| Relatorios g Permissdes ] Sair & MARCUS OLIVEIRA PEREIRA -

Assinatura Digital (Concurso Publico) 7%

g serreads Assinatura
[ epraL DT. PUBLICAGAO ORGANIZADORA Assiantura
[ 0110207 2017-08-15 14:48:30.0000000 UFT Pendente

' 4

(@ Assinar

Observacdo: Da mesma forma que a etapa anterior, deve-se conferir se estd assinando o
processo correto, porque apos feito isto o gestor ndo poderd mais voltar atrds e o processo serd
enviado para o e-contas e protocolado automaticamente.

)N Tribunal de Contas do Tocantins

JN@) O Sistema Integrado de Controle e Auditoria Piiblica de Atos de Pessoal
Paraiso do Tocantins - CAMARA MUNICIPAL DE PARAISO DO TOCANTINS - 01/20
i, Avisos* /) Avisos ] Unidade Gestora [Jj Cadastrar + Importar = Remessa+ Remessa= Registro Envio Eletrénica de Documentos v  Relatérios » g8 Permisses 48] Sair £ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA »
Concursos em Homologacao 2%
Concurso (Edital) Veiculo de Publicacio: Data de Publicacso
|, Pesquisar
Listagem
Pigina |1 | de1 & Mostrande Registro 1 - 3 de 3
Concurso (Edital) Tipo do Ato Namero do Ato Data do Ato Veiculo de Publicagdo Status Documentos Recibo
00001/2017 OuTROS 000003/2017 [ gyopeces x| B906/2017 =Y
00183/2011 DECRETO 000050/2018 9/2018 &
T czmE EeTE AL \i‘) 0 processo s6 serd encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado quando conter 2 assinatura do {
- - - Gestr -

oK

3 Nova Movimentaco




3.9 - Apds assinar eletronicamente o status do(s) processo(s) passara(ao) para “concluido”
aparecerd o seu numero do protocolo no e-contas, bem como, ficard disponivel o “recibo” para
impressao, conforme figura abaixo:
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Observacoes: Ao virar processo no e-contas o(s) concurso(s) deverdo ser acompanhado(s) no site
do TCE através de consulta no proprio sistema e-contas. Ressaltando que o processo somente se
tornard publico para consultas apds seu primeiro parecer.

4 - CONTATOS:

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