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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 opgdo “SICAP — ATOS DE PESSOAL".
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1.3 - Clique na opgdo “ACESSO SICAP”.
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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:
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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 “legisla¢do 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 — PRE REQUISITO DAS ADMISSOES:

1. Para que possa realizar o envio das ADMISSOES de efetivos da sua unidade gestora, utilizando
o SICAP AP Eletronico sob as normas do IN 03/2016, vocé devera estar atento ao cumprimento
das fases obrigatdrias anteriores. Sao elas:

19) Cadastramento dos cargos, legislacdo e quadro de cargos e lotacéo;

29) Cadastro do edital de concurso e envio eletrénico para o e-contas ou vinculagdo ao processo
original do edital protocolado anteriormente na forma de processo fisico;

39) Cadastro da Homologacao do Concurso (Caso o concurso tenha sido iniciado pelo processo
eletrénico);

49) Cadastro dos aprovados no respectivo concurso;

59) Caso o aprovado tenha tomado posse, o cadastro da sua movimentacdo de efetivo.

Observacdo.1: Para processos do concurso que tenham sido iniciados antes de 2017, o usudrio
deverd cadastrar as informagdes descritas acima (exceto homologagdo) para que possa habilitar
o processo de envio eletrénico das suas admissées.

Observacdo.2: Em caso de duvidas, acesse os manuais para “cadastramento de edital de
concurso” e de “Homologagdo” disponiveis no portal do TCE.

2.1 — Tendo concluido os passos descritos anteriormente, o sistema SICAP AP jd estara
alimentado com as informacGes necessdrias para realizacdo do envio das admissGes. Sendo
assim, acesse no menu a op¢do “Envio Eletronico de Documentos\Admissdo”, conforme a
figura seguinte:
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2.2 — TELA DE CADASTRO DAS ADMISSOES:
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Selecione um status v | Lmpar
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001832011 06/03/2018 2atos Condluido 10/2018 (=]
00183/2011 06/03/2018 2 atos Concluido 11/2018 a
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2.3 - Nesta tela o usudrio ira encontrar seus processos de envio de admissdes ja cadastrados
identificados pelo nimero do edital e o seu status que demonstra a situacdo que se encontra
no momento, que podem variar entre:

- Aberto = O Processo foi “aberto”, mas ainda ndo estd relacionado a nenhum ato de nomeacao;

- Pendente = Aguardando que se faga o anexo de toda a documentacdo exigida para a(s)
respectiva(s) admissdo(des), de acordo com a IN 03/2016, aonde ficard com este status até que
seja enviado para assinatura;

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

- Concluido = Quando o processo com a(s) admissdo(0es) ja foi assinado pelo gestor e enviado
ao TCE tornando-se processo interno. Apds esta acdo sera criado um link com o seu niumero de
protocolo no sistema de processos e-contas.

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 via SICAP AP Eletrénico para que possa liberar o envio das ADMISSOES.



2.4 - Para abrir um novo processo de envio de admissdes (é possivel montar um processo para
um ou multiplos atos de admissao) clique no botdo “Criar novo processo”, selecione o edital de
concurso relacionado ao ato que serda cadastrado, conforme a figura abaixo:
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2.4.1 - Apds criar novo processo ird aparecer uma nova linha de procedimento de envio
eletrénico com numero do edital de concurso, data de abertura do processo, quantidade de atos
anexados e o status de “aberto”. Selecione-o e va para a guia “nomeagdes” para escolher os
servidores aprovados.

<
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Status do Selecone um status ~| | umpar
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N° do Edital Data da Criacdo Quantidade de Atos Status Arquivo Recibo
00001/2017 31/01/2018 1ato ‘Aguardando Assinatura
00001/2017 06/03/2018 1ato Concluido 712018 a
00001/2017 06/03/2018 nenhum Aberto
00183/2011 05/03/2018 2 atos Concluido 10/2018 =

06/03/2018 2atos BRCIuIgs 11/2018 a8
< 00183/2011 09/03/2018 nenhum Aberto

Observacoes: Observe que os processos que ja foram “concluidos” e enviados, constardo na
coluna “arquivo” com o seu numero de processo no e-contas. Poderd ainda haver o status de

“aguardando assinatura” (Assinatura eletrénica do gestor) ou “aberto”(ainda ndo teve nenhum
aprovado anexado e/ou néo foi enviado para assinatura). Ressaltando ainda que somente
estardo aptos para serem anexados para admissdo os servidores que tiverem sido devidamente
cadastrados na “lista de aprovados” e com “movimentagéo de efetivo”.



2.5 — GUIA “NOMEACOES”:
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=) Fitros
NO de Ato: Seledione o ndmero v | Concurso: Selecione um concurse v Pesquis: Limp:
] N°do Ato Pt Nome N2 do Edital Processo do Concurso Status da nomeagdo
[] oooieo/zo11  o0i4f14.921-08 FLAVIO DE ANDRADE FERREIRA 00183/2011 8/2018 Apto para envio!
& 000185/2011 o#.058.811-07 DAMILLA MARIA MONTINA -
[ oeadaga 084.024.931-49 PAULO MARCIANO BORGES 00183/2011 8/2018
[0 ooo193/2011 704.647.071-53 IRACILDA LUIZA TAVARES R S cadastrada! & Processo do concurso nio envia.
[ oo00177/2011 984.302.111-87 RAIMUNDA RAMOS DE SOUSA R Aprovagio ndo cadastrada! Processo do concurso ndo envia.
[C] oo00191/2011 027.401.741-52 PAULO CESAR PEREIRA DA SILVA P S— Aprovagio ndo cadastradal & Processo do concurso no envia.
[0 ooo192/2011 908.815.453-00 MARIA JOSE RIBEIRO COSTADEM .. ___ [ Aprovacdo nio cadastradal & Processo do concurso néo envia.
[ 000165/2011 360.845.222-20 'WELLINGTON BEZERRA PEIXOTO - J ) Processo do cona
[C] 000188/2011 949.589.551-00 JUDITE ALENCAR LIMA MOTA _J_ Processo do cona
[ o00182/2011 731.060.541-15 SIMONE PEREIRA DA SILVA 00001/2017 9906/2017 Aprovado anes
[C] 0001662011 914.735.001-68 MARCOS ANTONIO DESOUSAAGU... [ Aprovagio ndo cadastrada! Processo do concurso ndo envia. Inapto para envio!
[C] oo0180/2011 046.179.795-06 MARCOS DIAS DA CONCEICED P S— Aprovagio ndo cadastradal & Processo do concurso ndo envia.. Inapto para envio!l &
[ ooo187/2011 028.290.001-22 ELISMAR DIAS BATISTA PR S— Aprovagio ndo cadastradal & Processo do concurso ndo envia... Inapto para envio! &
[ 000362/2014 007.254.241-17 JONH KENED BRAGA 00001/2017 Aprovado cadastrado@ 9906/2017 Aprovado anexado
] 000050/2018 391.596.121-34 ANTONIO CELSON MACENO RIBEL..  00183/2011 Aprovado cadastrado® 8/2018 Aprovado anexado
[£] oo0os1/2018 004.499.511-38. LISA BIANCA MILHOMEM DA SILVA  00183/2011 Aprovado cadastrado@ 8/2018 Aprovado anexado
[C] 000000/0296 019.761.791-30 JOSELANY PEREIRA DA SILVA R Aprovagio ndo cadastrada! ¥ Processo do concurso ndo envia.. Inapto para envio! &

Nesta tela (Guia de NomeacgGes) o usudrio ird encontrar todos os servidores cadastrados no
SICAP AP em processo de admissao, identificados pelo nimero do Ato, CPF, nome, nimero do
edital de concurso e seus respectivos status que identificam sua situacdo e podem variar entre:

- Aprovado nao cadastrado = servidor cadastrado na tabela de “servidores”, mas sem o seu
cadastro na tabela de “aprovado em concurso”;

- Aprovado cadastrado = servidor devidamente cadastrado como “aprovado” e apto para envio,
podendo ja ter sido enviado ou nao;

- Aprovado anexado = O Aprovado ja foi cadastrado e anexado a um processo de envio
eletronico;

- Inapto para envio = Existe alguma pendéncia nas fases anteriores do concurso. Como por
exemplo, ndo constar no SICAP AP o envio do processo de edital ou da homologagdao do
concurso. Se o sistema nao identificar que essas fases foram concluidas corretamente ele nao
estara apto para ser anexado ao processo.

2.5.1 — Selecione os servidores aprovados que deseja informar e clique no botdo “Adicionar
nomeagoes a processo eletronico” (ver figura acima) e confirme. Lembrando que vocé pode
selecionar vdrias nomeagdes para um Unico processo de envio de admissdes, contanto que
estejam com o status “apto para envio”.

Atencdo: Observe que o status do servidor mudou para “aprovado anexado” e na guia de “envio
eletrénico” aparecerd a quantidade de atos anexos.



2.6 — GUIA “APROVADOS SEM NOMEACAQ”:

&

OO0O000O0000O000

A Avisos*

Lista de Admissdo

\ Envio Eletonico || Nomeacdes | Aprovadossem nomeagio
&> Adicionar aprovados que NAO tomaram posse

PF Nome Classificacao 2 do Edital Status do codastro
018.753.721-64 JANIO MARCOS MARTINS LIMA 1 0000172017 Apto para envio!
323,360.801-25 ALMIR BATISTA DE ARAUIO 2 1000172017 Apto para enviot
351.679.985-72 REMO A SANTOS 3 0000172017 Apto para envio!
628.901.829-91 ROGERIO AGNALDO SALTOSQUE DOS SANTOS 4 00001/2017 Apto para envio!
005 £59.083-08 MARIA INEZ MORALS VIANA AMORIM 5 0000172017 Apto para enviot
040.567.251-95 PEDRO HENRIQUE ALMEIDA TAVARES 1 0000172017 AT
018.304.991-81 HIULHA DE JESUS SILVA 2 0000172017 Apto para envio!
032.171.061-48 CLEANDRO CACIANO QUIXABETRA 1 0000172017 Apto para enviot
028.997.651-08 NATAL DA SILVA RAHOS JUNIGR 1 0000172017 Apto para enviot
001.310.731-33 SAMUEL COELHO DE SOUZA 7 0018372011 Aprovado anexado
353.879.985-72 REMO A SANTOS s 00183/2011 Aprovado anexado
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2.6.1 - Nesta tela (Guia Aprovados sem nomeacao) listara os servidores aprovados que possuem
cadastro como aprovados, mas ndo possuem registro de movimentagao de nomeacao efetiva.
Ao selecionar um nome desta lista o usuario poderd anexar ao processo de admissdao os nomes
dos aprovados que ndo tomaram posse durante o periodo de convocagdo e que podem se
enquadrar em quatro situa¢des atualmente previstas, que sdo elas:

19) Desisténcia: Caso o candidato aprovado tenha manifestado desisténcia da vaga por
meio de termo declaratério de acordo com o Inciso XV, Artigo 10 da IN 03/2016;

292) Ndo comparecimento: O ndo comparecimento do aprovado para posse durante o
periodo de convocagdo, devendo assim a unidade gestora se manifestar neste sentido em
conformidade com o Inciso XVI, Artigo 10 da IN 03/2016;

39) Pediu prorrogacdo: Aprovado requereu prorrogacdo do prazo de posse, em
conformidade com o Inciso XVII, Artigo 10 da IN 03/2016;

492) Documentacao Insatisfatdria: Aprovado ndo atendeu a documentagdo exigida no edital
de concurso no ato da posse.

AprovadosSemPosse s

& Adicionar aprovados

Aviso

Admisszo pvio:
CPF Nome Classificacdo | N2 do Edital =~ Desisténcia | M&o compareceu = Pediu prorrogacie Documentacdo Insatisfatdria
046.548.121-30 BEATRIZD... 2 00001,/2016

Pagina |1 den | b oW | 2 1 & 0 de 0 registro(s)



2.6.2 — Selecione o candidato que deseja informar e clique no botdo “adicionar candidato que
NAO tomaram posse” e escolha o0 motivo que ele se enquadra;

Importante: Como regra do sistema a ordem de classificagdo do concurso deve ser obedecida de
forma que os aprovados que ndo tomarem posse devem ser obrigatoriamente informados para
que o classificado sequinte possa ser admitido.

2.6.3 — Apds selecionado os aprovados, volte na guia “Envio eletrénico” e clique no botdo
ﬂf; “arquivo” do processo que esta editando para ter acesso a tela de anexo da documentacao
(em formato PDF) dos nomeados, conforme as figuras seguintes:

(Figura 2.6.3-1)
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Lista de Admissio 7

Envio Eletnico | Nomeacbes | Aprovados sem nomeagio

@ Criar novo processo

= Filtros
Status do Selecione um status ~| | Limgar
processe;
1e do Edital Data da Criagio Quantidade de Atos Status Arquivo Recibo
00001/2017 31/01/2018 lato Aguardando Assinatura
00001/2017 06/03/2018 lato Concluide 7/2018 =)
00003/2017 06/03/2018 nenhum Aberto
00183/2011 06/03/2018 2 atos Concluido 10/2018 =1
00183/2011 06/03/2018 2 atos Concluido 1172018 =1
oo183/2011 09/03/2018 2atos Aberto

(Figura 2.6.3-2)

<« C | @ Seguro | https//dev2.tceto.gow.br/sicapap/app/index.php

)N Tribunal de Contas do Tocantins

'l CE S)stemn Integrado de Conlmle e Audltom Pubhca de Atos de Pessoal
3 an A PARAISO DO TOCANTINS - 01/20
A Avisos® Ay Avisos U lenaﬂe Gestora |_/ mnasnar - lmnmar Remessa~ Remessa~ Registro -  Envio Eletrénica de Documentos ~  Relatorios ~ g8 Permissées {f] sair £ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA ~

AnexarArquivoProcesso 2%
Envio Eleténico
&= Voltar ) Enviar/Assinar (@) Sobre os anexos

Processo eletronico de admissdes dos aprovados do concurse

 Filtros

PF Home Classificacac Cargo Arquivo Excluir
084.024.931-49 PAULO MARCIANO BORGES 5 HOTORISTA T iz

014.314.921-08 FLAVIO DE ANDRADE FERREIRA 4 MOTORISTA I i3 \

Pégina [1 | det 142 de 2 registro(s)
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Aprovados que néio tomaram posse

PF Heme Classificacac Cargo Motive Arquive Exdluir

Nenhum processo eletrénico encontrado




(Figura 2.6.3 - 3)
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AnY uivoProcesso 2]

ceF Nome Class{ pocumentos X Arquivo Excluir
084.024.951.49 PAULO MARCIANO BORGES s =
014.314.921-08 FLAVIO DE ANDRADE FERREIRA 4 ECET T E
\ Nome: FLAVIO DE ANDRADE | CPF: 014.314.021-08
[ Selecione o documento para Upload
Salvar
Pagina |1 del & 14a 2 de 2 registro(s)

Aprovados que ndo tomaram posse
ceF Nome Gassificacao cargo Motivo Arquivo Excluir

2.6.4 — Apods realizado o anexo da documentagdo (um Unico arquivo PDF para cada aprovado)
cligue no botdo “enviar/assinar” (destacado na figura anterior), e observe que o status do
processo eletronico de envio mudou para “aguardando assinatura”.
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Envio Eletsnico || Nomeagdes || Aprovados sem nomeacdo

@ Criar nove processo

| Fitros
Status do Selecione um status ~| | umpar
processo:
N do Edital Data da Criacdo Quantidade de Ates Status Arquivo Recibo
00001/2017 31/01/2018 1ato Aguardando Assinatura
00001/2017 06/03/2018 1ato Concluido 7/2018 =)
00001/2017 06/03/2018 nenhum Aberto
10/2018 =1
Concluido 11/2018 =)

Aguardando Assinatura

06/03/2018 -
00183/2011 06/03/2018 2atos
00183/2011 09/03/2018 2atos

Observacdo: Somente ao concluir o anexo de todos os documentos obrigatdrios que o botdo
“Enviar/Assinar” ficard habilitado. Lembre-se de conferir se toda a documentagéo estd correta,
porque apds envio para assinatura eletrénica o processo ndo poderd mais ser editado.



2.6.5 — Para finalizar/enviar o processo é necessario o “gestor”

assina-lo eletronicamente
acessando o menu “Envio Eletrénico de Documentos/Admissio”

, escolher o processo que
deseja e clicando em “assinar” no canto inferior direito da tela, conforme as figuras seguintes:

(Figura 2.6.5-1)

2 an 5C ANTINS - 01/20
A Avisos® [y Avisos !J Unicade Gestora |_/ mdastrarv lmnmar Remessa -  Remessa - Regum | Envio E\etromm de Documentos - | Relatorios ~ £ Permissdes 8] Sair £\ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA -
Assinatura Digital (Admissdo de Concurso Piblico) Concessdes » 2%
Concurso Piblica b
Solicitagies Pendentes de Assinatura = admissio
[ | Fase EDITAL DT. PUBLICACAD Assinar Processe | = Concessdes Assiantura
] ADMISSACO 00001/2017 05/07/2017 Pendente
[[]| aomissizo 00183/2011 08/03/2018 Pendente
Admissio
< C | & Seguro | https//dev2.tceto.gov.br/sicapap/app/index.php

m Tribunal de Contas do Tocantins
Sistema Integrado de Corltmle e Auditoria Puhhca de Atos de Pessoal

A Avisos® Ay Avisos !_j ledade Gestora U T lmpartar Remessav Remessa~ Registro ~ Envio Eletrnico de Documentos »  Relatorios + 3 Permissdes ] Sair
Assinatura Digital (Admissdo de Concurso Publico)

£ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA +

2=
Solicitagies Pendentes de Assinatura

[ | Fase EDITAL DT. PUBLICAGAD ORGANIZADORA Assiantura
ADMISSATO 00001/2017 05/07/2017 1cap Pendente
[ apMissize 00183/2011 06/03/2018

ung Pendente

2.6.6 — Apds a assinatura eletronico o processo sera enviado para o TCE e protocolado
eletronicamente no e-contas. Observe que o status mudou para “concluido” e disponibilizara o
numero de protocolo dele no sistema e-contas, bem como o recibo de entrega.



(Figura 2.6.6)

<« C | & Seguro | htps//dev2tceto.gov.br/sicapap/app/index.php o %

)=} Tribunal de Contas do Tocantins
l CE Slstemn Integmdo de Contmle e Audltona Pubhca. de Atos de Pessoal

arafso oCs A R 5
iy Avisos* iy visos U Unidade Gestora D Cadastrar ~ lmpnnar Remessav Remessa~ Registro»  Envio Eletronico de Documentos »  Relatdrios = g Permissdes ] Sair £ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA ~
Lista de Admissao 33

Envio Eletdnico || Nomeagdes || Aprovados sem nomeagio

(@ Criar novo processo

» Fitros
Status do Selecione um status ~| | umpar
processo:
1o do Edital Data da Criacio Quantidade de Atos Status Arquive Recibo
00001/2017 31/01/2018 1ato Concluido 13/2018 =}
00001/2017 06/03/2018 1ato Concluido 7/2018 =}
00001/2017 06/03/2018 nenhum Aberto

00183/2011 06/03/2018 2ates ‘Concluido e -
00183/2011 06/03/2018 2 atos Concluido &
00183/2011 09/03/2018 2 atos Aguardandg jesffiatura

Observacoes: Ao virar processo no e-contas o(s) processos(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.

3 - CONTATOS:

Qualquer duvida o usudrio pode entrar em contato pelos canais de comunica¢do descritos no
site:

SICAP - Atos de Pessoal

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

Inicio Legislago e Layout Contato Acompanhamento das Remessas

Contato Mural de Informacbes
Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal Atualizagdo JAVA

Bl sicapap@tce.to.gov.br
B (6332325027

¥ (63)3232-5055

ACESSO SICAP

Acesso através ce Certificado Digital

ACESSO SICAP AUDITOR

Acesso Restrito Servidores TCE

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins - Palmas / TO
Av. Joaquim Teotdnio Segurado, 202 Norte, C. 03, Lts 01 € 02 - Plano Diretor Norte - Cep: 77.006-002
Fone: 0800 - 644 - 5800 - Horario de funcionamento: 12h a5 18h



