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1 – COMO ACESSAR O SISTEMA:  
 
1.1 - Para acessar o SICAP AP – Envio Eletrônico de Documentos, acesse o site do TCE-TO pelo 

endereço www.tce.to.gov.br e clique no menu “Sistemas”, conforme a figura abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 - Em seguida clique na opção “SICAP – ATOS DE PESSOAL”.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tce.to.gov.br/


 

1.3 - Clique na opção “ACESSO SICAP”.  
 

 

Observação: Nesta mesma tela, você poderá encontrar a “legislação e layouts” relativos ao 
Sistema SICAP AP que estarão disponíveis na guia em destaque do cabeçalho.  
  
 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 – PRÉ REQUISITO DAS ADMISSÕES:  
 
1. Para que possa realizar o envio das ADMISSÕES de efetivos da sua unidade gestora, utilizando 
o SICAP AP Eletrônico sob as normas do IN 03/2016, você deverá estar atento ao cumprimento 
das fases obrigatórias anteriores. São elas: 
 
1º) Cadastramento dos cargos, legislação e quadro de cargos e lotação; 
2º) Cadastro do edital de concurso e envio eletrônico para o e-contas ou vinculação ao processo 
original do edital protocolado anteriormente na forma de processo físico; 
3º) Cadastro da Homologação do Concurso (Caso o concurso tenha sido iniciado pelo processo 
eletrônico); 
4º) Cadastro dos aprovados no respectivo concurso; 
5º) Caso o aprovado tenha tomado posse, o cadastro da sua movimentação de efetivo. 
 
 
Observação.1: Para processos do concurso que tenham sido iniciados antes de 2017, o usuário 

deverá cadastrar as informações descritas acima (exceto homologação) para que possa habilitar 

o processo de envio eletrônico das suas admissões. 

Observação.2: Em caso de dúvidas, acesse os manuais para “cadastramento de edital de 

concurso” e de “Homologação” disponíveis no portal do TCE.  

 
2.1 – Tendo concluído os passos descritos anteriormente, o sistema SICAP AP já estará 

alimentado com as informações necessárias para realização do envio das admissões. Sendo 

assim, acesse no menu a opção “Envio Eletrônico de Documentos\Admissão”, conforme a 

figura seguinte: 

 

 

 

 



2.2 – TELA DE CADASTRO DAS ADMISSÕES: 

 

 
 
2.3 -  Nesta tela o usuário irá encontrar seus processos de envio de admissões já cadastrados 
identificados pelo número do edital e o seu status que demonstra a situação que se encontra 
no momento, que podem variar entre: 
 
- Aberto = O Processo foi “aberto”, mas ainda não está relacionado a nenhum ato de nomeação; 
 
- Pendente = Aguardando que se faça o anexo de toda a documentação exigida para a(s) 
respectiva(s) admissão(ões), de acordo com a IN 03/2016, aonde ficará com este status até que 
seja enviado para assinatura; 
 
- Aguardando assinatura = Toda a documentação necessária já foi anexada e está aguardando 
assinatura do gestor para o envio eletrônico;  
 
- Concluído = Quando o processo com a(s) admissão(ões) já foi assinado pelo gestor e enviado 
ao TCE tornando-se processo interno. Após esta ação será criado um link com o seu número de 
protocolo no sistema de processos e-contas. 
 

 

Observação: Lembre-se que cada etapa é pré-requisito para a próxima. Desta forma, certifique-

se que já tenha preenchido todos os cadastros referente a fase de Edital do concurso em questão, 

bem como, tenha enviado via SICAP AP Eletrônico para que possa liberar o envio das ADMISSÕES.  

 

 

 



2.4 - Para abrir um novo processo de envio de admissões (é possível montar um processo para 

um ou múltiplos atos de admissão) clique no botão “Criar novo processo”, selecione o edital de 

concurso relacionado ao ato que será cadastrado, conforme a figura abaixo: 

 

 

2.4.1 - Após criar novo processo irá aparecer uma nova linha de procedimento de envio 

eletrônico com número do edital de concurso, data de abertura do processo, quantidade de atos 

anexados e o status de “aberto”. Selecione-o e vá para a guia “nomeações” para escolher os 

servidores aprovados.  

 

 

 

 

Observações: Observe que os processos que já foram “concluídos” e enviados, constarão na 

coluna “arquivo” com o seu número de processo no e-contas. Poderá ainda haver o status de 

“aguardando assinatura” (Assinatura eletrônica do gestor) ou “aberto”(ainda não teve nenhum 

aprovado anexado e/ou não foi enviado para assinatura). Ressaltando ainda que somente 

estarão aptos para serem anexados para admissão os servidores que tiverem sido devidamente 

cadastrados na “lista de aprovados” e com “movimentação de efetivo”. 



2.5 – GUIA “NOMEAÇÕES”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nesta tela (Guia de Nomeações) o usuário irá encontrar todos os servidores cadastrados no 
SICAP AP em processo de admissão, identificados pelo número do Ato, CPF, nome, número do 
edital de concurso e seus respectivos status que identificam sua situação e podem variar entre: 
 
- Aprovado não 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 já ter sido enviado ou não; 
 
- Aprovado anexado = O Aprovado já foi cadastrado e anexado a um processo de envio 
eletrônico; 
 
- Inapto para envio = Existe alguma pendência nas fases anteriores do concurso. Como por 
exemplo, não constar no SICAP AP o envio do processo de edital ou da homologação do 
concurso. Se o sistema não identificar que essas fases foram concluídas corretamente ele não 
estará apto para ser anexado ao processo. 
 
 

2.5.1 – Selecione os servidores aprovados que deseja informar e clique no botão “Adicionar 

nomeações a processo eletrônico” (ver figura acima) e confirme. Lembrando que você pode 

selecionar várias nomeações para um único processo de envio de admissões, contanto que 

estejam com o status “apto para envio”. 

 

Atenção: Observe que o status do servidor mudou para “aprovado anexado” e na guia de “envio 

eletrônico” aparecerá a quantidade de atos anexos.  

 



2.6 – GUIA “APROVADOS SEM NOMEAÇÃO”: 

 

2.6.1 – Nesta tela (Guia Aprovados sem nomeação) listará os servidores aprovados que possuem 

cadastro como aprovados, mas não possuem registro de movimentação de nomeação efetiva. 

Ao selecionar um nome desta lista o usuário poderá anexar ao processo de admissão os nomes 

dos aprovados que não tomaram posse durante o período de convocação e que podem se 

enquadrar em quatro situações atualmente previstas, que são elas: 

 

1º) Desistência: Caso o candidato aprovado tenha manifestado desistência da vaga por 

meio de termo declaratório de acordo com o Inciso XV, Artigo 10 da IN 03/2016; 

2º) Não comparecimento: O não comparecimento do aprovado para posse durante o 

período de convocação, devendo assim a unidade gestora se manifestar neste sentido em 

conformidade com o Inciso XVI, Artigo 10 da IN 03/2016;   

3º) Pediu prorrogação: Aprovado requereu prorrogação do prazo de posse, em 

conformidade com o Inciso XVII, Artigo 10 da IN 03/2016; 

4º) Documentação Insatisfatória: Aprovado não atendeu a documentação exigida no edital 

de concurso no ato da posse. 

 

 

 

 

 

 

 



2.6.2 – Selecione o candidato que deseja informar e clique no botão “adicionar candidato que 

NÃO tomaram posse” e escolha o motivo que ele se enquadra; 

Importante: Como regra do sistema a ordem de classificação do concurso deve ser obedecida de 

forma que os aprovados que não tomarem posse devem ser obrigatoriamente informados para 

que o  classificado seguinte possa ser admitido. 

 

2.6.3 – Após selecionado os aprovados, volte na guia “Envio eletrônico” e clique no botão 

“arquivo” do processo que está editando para ter acesso a tela de anexo da documentação 

(em formato PDF) dos nomeados, conforme as figuras seguintes: 

 

(Figura 2.6.3 - 1) 

 

 

(Figura 2.6.3 - 2) 

 

 



 

(Figura 2.6.3 - 3) 

 

 

2.6.4 – Após realizado o anexo da documentação (um único arquivo PDF para cada aprovado) 

clique no botão “enviar/assinar” (destacado na figura anterior), e observe que o status do 

processo eletrônico de envio mudou para “aguardando assinatura”. 

 

  

 

Observação: Somente ao concluir o anexo de todos os documentos obrigatórios que o botão 

“Enviar/Assinar” ficará habilitado. Lembre-se de conferir se toda a documentação está correta, 

porque após envio para assinatura eletrônica o processo não poderá mais ser editado. 

 

 

 

 



2.6.5 – Para finalizar/enviar o processo é necessário o “gestor” assiná-lo eletronicamente 

acessando o menu “Envio Eletrônico de Documentos/Admissão”, escolher o processo que 

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

 

(Figura 2.6.5 - 1) 

 

 

 

(Figura 2.6.5 - 2) 

 

 

2.6.6 – Após a assinatura eletrônico o processo será enviado para o TCE e protocolado 

eletronicamente no e-contas. Observe que o status mudou para “concluído” e disponibilizará o 

número de protocolo dele no sistema e-contas, bem como o recibo de entrega. 



(Figura 2.6.6) 

 

 

 
Observações: Ao virar processo no e-contas o(s) processos(s) deverão ser acompanhado(s) no 

site do TCE através de consulta no próprio sistema e-contas. Ressaltando que o processo somente 

se tornará público para consultas após seu primeiro parecer. 

 

3 - CONTATOS:  
 
Qualquer dúvida o usuário pode entrar em contato pelos canais de comunicação descritos no 

site: 

 

 

 


