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1 - COMO ACESSAR O SISTEMA:

1.1 - Para acessar o SICAP AP — Envio Eletronico 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 op¢ao “SICAP — ATOS DE PESSOAL”.
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1.3 - Clique na opgdo “ACESSO SICAP”.
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Observacdo: Nesta mesma tela, vocé poderd encontrar a “legislagéo e layouts” relativos a esse
sistema que estardo disponiveis na guia em destaque do cabecalho.

1.4 - Utilizando seu Certificado Digital e sua senha, faca o login na tela de controle de acesso.
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2 — CADASTRAMENTO DE DADOS:

2.1 - Ao acessar a sua tela no SICAP AP, vocé podera clicar no menu “CADASTRAR” para inserir
os cargos, legislacdo e quadro de cargos e a Lotacgdo, ressaltando que deve ser seguido a ordem
sequencial do menu para o cadastro de cada tipo de informacao.
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Lista de Cargos Cargos i
@ Adicionar Novo, Legislagdo e Quadro de Cargos
= Pesquisa goQuadrd Lotacio / Unidade Administrativa >
- Concurso Pdblico 3 . .
Cédigo do calgo: | Digite 2 # | Descricdo: Digite a descrido do cargo 2

Servidor / Movimentacio

Folha 3

Cadigo Degaficio Tipe AcBes
0000000008 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - COMISSIONADO COMISSIONADO 7 &
0000000018 AUXILIAR DE SERVIAZOS GERAIS COMISSIONADO 7 &
0000000003 AUXILIAR DE SERVIACOS GERAIS - EFETIVO EFETIVO s &
0000000019 CHEFE DE CONTROLE INTERNO COMISSIONADO s &
000000001+ CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL COMISSIONADO & &
0000000008 CHEFE DO ALMOXARIFADO/PATRIMONIO COMISSIONADO 7 &
0000000023 CONTROLE INTERNO EFETIVO -
0000000017 MOTORISTA COMISSIONADO Py
0000000016 SECRETARIO (&) DE GABINETE DA PRESIDATNCIA COMISSIONADO 7 &
0000000001 SECRETARIQ ADMINISTRATIVE, COMISSIONADO 7 &
0000000010 TROCNICO DE S0M COMISSIONADO 7 &
0000000007 TELEFONISTA MEDIO COMISSIONADO 7 &
0000000013 TESOUREIRO (A) COMISSIONADO 7 &
0000000005 VEREADOR MAEDIO MEEDIO CONTRATADO 7 &
0000000006 VEREADOR PRESIDENTE NIVEL CONTRATADO 7 &
0000000025 VIGIA COMISSIONADO 7 &
0000000004 VIGIA - EFETIVO EFETIVO -
Pigina (1 | det 1417 de 17 registro(s)
https://dev2.tce to.gov.br/sical

2.2 - Para cadastrar “novo servidor” e/ou “nova movimentacdo”, cligue na opgdo
“Servidor/Movimentac¢do” do menu “Cadastrar” que ird listar os servidores ja cadastrados.
Caso nao encontre o servidor que deseja movimentar na lista apresentada, clique no botdo
“Adicionar novo”, que vocé ser direcionado ao formuladrio de cadastro, conforme esta
destacado nas figuras seguintes:
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Lista de Servidores 2)(x

Servidor | Movimentacio

& Adicionar Novo

Matricula £ Nome: P |cpr: 0
Matricula MNome CPF Agles
52 RAIMUNDA FERREIRA DOS SANTOS 13180916168 P &
6 ANTONIO FERNANDES DA COSTA 16701615104 & &
54 RAIMUNDO JOSE DO NASCIMENTO 29236975100 o &
16 HUMBERTO DE ARAUJO CUNHA 32407696115 I &
25 JOAO DUARTE DA SILVA 40117081353 & &
2323 LUIZ CARLOS OLIVEIRA 48787614669 P &
123 AUGUSTO ROBERTO 52579321721 & &
2323 FERNANDO ALAN MARIANO 55678987655 o &
316 RICARDO CRAVEIRO DE SOUZA 55722458104 o &
42 MARIA NATALIA PINTO DE SOUZA 55797008149 P &
2323 MARIA DAS NEVES RIBEIRO 64434344803 & 5
2222 MARCELO BICUDO DA SILVA 81800142900 & &
12345667 MARCELO RUBENS PAIVA 84308506624 o &

<



2.3 - Tela de cadastro de servidor:
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Y -
~

Naturalidade: *

Grau de Instrugo:*

Sexo:* Estado Civi:*
v v v
RG:* Orgao Expedidor/UF :* Data de expedicio:*
—— (]
PIS* Funcscnh: No CTPS: Série:
Titulo de elettor:* Zona:* Segao:* UF:* Servidor
estrangeiro:*
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) Cadastrar ~

Nimero do ato:* Tipo do ato:*

@ adicigfr Novo — Selecione 2 Tipo do ato..

fesquisa de Movimentag o
Data do ato:* Veiculo de publicagso*  Data de publicagor*

fimero do ato: | Digite o nimero do ato ]

Ato de Admiss3o: 3 Acies

Grgéo de Origem da Movimentacdo:*
| |Selecione o Ato de Admissso..

Selecione 2 Orgao de Origem da Movimentaggo...

Grgzo de Origem: ™ Reversio?:  Leii™
Selecione a Lei..

Selecione 2 Orgdo de Origem..

Tipo de aposentadoria:*

Cargo:*

| |selecione 2 tipo de aposentadoria..

Selecione o Cargo...

Observacdo:

X Fechar

Sem registros para exibir

Pagina

Observacdo: Ao cadastrar um novo servidor o usudrio deve clicar no nome deste que serd
direcionado a “Guia Movimentagdo”. Utilizando o mesmo principio, vocé poderd cadastrar as

movimentages para qualquer tipo de ato concessorio.



3. ENVIO ELETRONICO:

3.1 - Apds realizado os cadastrados dos dados do servidor e da sua movimentagdo, vocé ird
acessar o menu “ENVIO ELETRONICO DE DOCUMENTOS”, escolha a opgdo “Concessdes” e o
tipo de Ato que deseja registrar, conforme a figura abaixo:
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Lista de Servidores Concessbes P Aposentadoria 2%
Servidor | Movimentacio Assinar Processo Pensio
& Adicionar Novo Reserva ~
| Pesquisa de senidores Reforma
Matricula P Nome: Reintegragio 2| crr 2
Reconduggo
Matricula Nome Readaptagio Agtes
52 RAIMUNDA FERREIRA DOS SANTOS 68 & &
Aproveitamento
6 ANTONIO FERNANDES DA COSTA 04 -
54 RAIMUNDO JOSE DO NASCIMENTO Revisdo de Aposentadoria |5y -y
16 HUMBERTO DE ARAUJO CUNHA Revisdo de Pensao 15 "% &
25 JOAQ DUARTE DA SILVA . 153 -y
Revisio de Reserva
2323 LUIZ CARLOS OLIVEIRA 69 -
123 AUGUSTO ROBERTO REEDGRED | -
2323 FERNANDO ALAN MARIANO 55678987655 & &
316 RICARDO CRAVEIRO DE SOUZA 55722458104 s &
42 MARIA NATALIA PINTO DE SOUZA 55797008149 -
2323 MARIA DAS NEVES RIBEIRO 64434344803 -
2222 MARCELO BICUDO DA SILVA 81800142900 P &
12345667 MARCELO RUBENS PAIVA 84398506624 s &
<
= v

hittps://dev2.tce to.gov.bi/sicapap/app/indexphp#

3.2 - Ao escolher, por exemplo, o ato “Aposentadoria”, o sistema ird mostrar todos os servidores
com movimentacdo (ex. aposentadoria) registrados na sua unidade gestora, bem como, o seu
status de processamento atual.
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LJ unidade Gestora

& MARCUS OLIVEIRA PEREIRA ~

Registro~  Envio Eletrdnico de Documentos = 1~ Relatdrios

4 avisos Importar *  Remessa ¥ 2 permisstes 8] sair
S0 .d s 7%
~
CPF: Nome Cargo: Motivo: Ato:
v
< >
Listagem
pagina |1 | de1 & Mostrando Registro 1 - 11 de 11
cPF Nome cargo Motiva Ato Status Documentos Recibo
\ 167.016.151-04  ANTONIO FERNANDES DA COSTA AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000032014 Concluido 12885/2017 =)
525.703.217-21  AUGUSTO ROBERTO AGENTE DE SAUDE A TEMPO DE CONTRIBUICAQ 0000202017 goncluido 12887/2017 =
324.076.061-15  HUMBERTO DE ARAUJO CUNHA AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000032012 concluido 12884/2017 =
401.170.813-53  JOAO DUARTE DA SILVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 0000012012 concluido -
487.876.146-60  LUIZ CARLOS OLIVEIRA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 32112017 pandente
818.001.420-00  MARCELO BICUDO DA SLVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 1321322007 concluido 12886/2017 =
843.085.06624  MARCELO RUBENS PAIVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 2313212016 concluido 1288972017 =
644.343.448-03  MARIA DAS NEVES RIBERO AGENTE COMUNITARIO DE SAUDEA  COMPULSORIA 2131232017 concluido 1289012017 =)
131.809.161-68  RAIMUNDA FERREIRA DOS SANTOS ~ AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000022014 concluido 128782017 &
202.369.751-00  RAIMUNDO JOSE DO NASCIMENTO VIGIA COMPULSORIA 0000022011 o
557.224.581-04  RICARDO CRAVEIRO DE SOUZA CARPINTEIRO COMPULSORIA 0000102015 o

&) Nova Movimentagdo



3.3 - Vocé podera observar que na coluna status podera aparecer as seguintes opgoes:

- Pendente = Aguardando que se faca o anexo de toda a documentagdo exigida para a(s)
respectiva(s) concessdo(8es), constante na Instrugdo Normativa 03/2016, aonde ficard com este
status até que seja enviado para assinatura;

- Aguardando verificagéo = Quando o servidor ja possui processo no e-contas da mesma classe
de assunto, devendo o usudrio verificar se o processo ja ndo é relativo ao presente ato que esta
sendo cadastrado;

- Aguardando assinatura = Toda a documentacdo necessaria ja foi anexada e estd aguardando
assinatura do gestor;

- Concluido = Quando o processo com a(s) concessdo(des) ja foi assinado pelo gestor e enviado
ao TCE tornando-se processo interno. Apds esta acao serd criado um link com o seu numero de
protocolo no sistema de processos e-contas.

3.4 - Ao clicar no icone “anexar documentos” 1 da coluna documentos, ira abrir nova janela
que possibilitara anexar todos os documentos exigidos na IN 03/2016, conforme figuras as
abaixo:
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CPF: Nome: Cargo: Motivo: Ato:

v
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Listagem

Pigina |1 | de1 & Mostrando Registro 1- 11 de 11
CPF Nome Cargo Motivo Ato Status Documentos Recibo
167.016.151-04  ANTONIO FERNANDES DA COSTA AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000032014 concluido 12885/2017 =Y
525.793.217-21  AUGUSTO ROBERTO AGENTE DE SAUDE A TEMPQ DE CONTRIBUICAQ 0000202017 condluido 12887/2017 =Y
324.076.961-15  HUMBERTO DE ARAUJO CUNHA AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000032012 concluido 12884/2017 (=Y
401.170.813-53 JOAQ DUARTE DA SILVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 0000012012 conduido
487.876.146-69 LUIZ CARLOS OLIVERA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 3213212017 pandente
818.001.429-00  MARCELO BICUDO DA SILVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 1321322017 conduido h &
843.985.066-24  MARCELO RUBENS PAVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 2313212006 goncluido 12680/2017 =Y
644.343.448-03  MARIA DAS NEVES RIBEIRO AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE A COMPULSORIA 2131232017 gongluido 12890/2017 (=)
131.809.161-68  RAIMUNDA FERREIRA DOS SANTOS AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000022014 concluido 12878/2017 =)
292.369.751-00 RAIMUNDO JOSE DO NASCIMENTO VIGIA COMPULSORIA 0000022011 .. o
557.224.581-04 RICARDO CRAVEIRO DE SOUZA CARPINTEIRO COMPULSORIA 0000102015 o

&) Nova Movimentagio



Sistema Integrado de Controle... 3 Sistema Integrado de Controle.. > 4 -

%
@ @ | https;//dev2.tceto.gov.br/sicapap/app/indexphp 20 C Pesquisar wBe ¥ & =]

A, Avisos L] Unidade Gestora |w] Cadastrar  Importar  Remessa~ Registro > Envio Eletronico de Documentos = |~/ Relatdrios &9 Permissdes {81 Sair £ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA ~
=g " 2%
Dados Pessoais "
Nome: LUIZ CARLOS OLIVEIRA
CPF: 487.876.146-69
Cargo: AGENTE DE SAUDE A
Motivo: COMPULSORIA
Ato: 3213212017
lacao d idade com a TN o 03/ 2016 TCE-TO
Inciso  Documento Descrigdo Status Obrigatrio Visualizar Arquivo Excluir
1 Oficio subscrito pela autoridade competente (¥ Informado Sim v @
I Requerimento de aposentadoria ™) Informado sim 4 @
m Documento de identidade e de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF/MF o Informado Sim v @
v Ato de concessdo do beneficio ) Informado sim 4 @
v Certiddo de tempo de contribuigdo ¥ Informado Sim 7 -]
VI Ultimo contracheque do servidor ™) Informado sim 4 @
VI Demonstrative dos célculos de proventos Q Informado sim 4 @
VI Declaragao ou historico funcional ™) Informado sim v -]
Laudo pericial atestando a incapacidade definitiva do servidor @ Nao Informado  Nao 3
X Declarag#o firmada pelo servidor de néio acimulo de proventos de aposentadoria %) Ndo Informado  Ndo 3
x1 Terma de opgio ) 3o Informado  Nio ]
v maitida maln inckbiba neaidancidein o Tenfreendn e I\ 3 = v

) Enviar/Assinar

Observacdo 1: Apds anexar todos os documentos obrigatdrios, que ficardo na cor verde
indicando que foi carregado corretamente, serd habilitado automaticamente o botdo
“enviar/assinar” no canto inferior direito da janela.

Observacdio 2: Ao clicar no botdo “enviar/assinar” a presente movimentagéo serd enviada para
assinatura eletrénica do gestor;

Observacdo 3: Lembre-se de conferir se estd tudo correto antes de clicar no botdo
“enviar/assinar”, porque apds feito isto o usudrio ndo poderd mais editar a movimentagdo.

3.5 - Para o gestor assinar as movimentacGes deverd ir no menu “Envio Eletrénico de
Documentos” e clicar na op¢do “Assinar Processo”, conforme a figura abaixo:
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Assinatura Digital ¥

Concessbes Tix
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TFO CPF CARGO ATO Assiantura



3.6 — Em seguida o gestor deve selecione os “movimentagdes/servidores” que deseja enviar e
clicar no botdo “assinar” no canto inferior da tela, onde ira carregar a tela de assinatura para
inserir senha com certificado Digital. O gestor podera ainda, escolher um ou vdrios servidores
gue estardo na sua tela de assinaturas:

Tribunal de Contas do Tocantins

Sistema lmegmdo de Controle e Audltom l’ub]lca de Atos de Pessonl

dndia - FUNDO MUNICIPA R i
| Unidade Gestora [j Cadastrar - Importar - Remessa - Registro ~ Erme\etmmtndeDn(umentn (e Re\atnrm ét)Ptmu sdes E_]Smr £ MARCUS OLIVEIRA PEREIRA ~

Assinatura Digital 7%

Slicitagoes Pendentes Assinatura

] o cPF HOME caRGo ATO Assiantura
APOSENTADORIA 487.676.146-60 LUTZ CARLOS OLIVEIRA AGENTE DE SAUDE A 3213212017 Pendente
7] APOSENTADORIA 202.360.751.-00 RAIMUNDO JOSE DO KASCIMENTO viGA 0000022011 Pendente

3.7 - Apods assinar eletronicamente o status da(s) movimentacdo(Ges) passara(do) para
“concluido” e aparecerd o nimero do processo no e-contas, bem como, ficara disponivel o
“recibo de protocolo” para impressdo, conforme figura abaixo:
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pagina 1 | de1l & Mostrando Registro 1- 11 de 11
cPF Nome Cargo Mativo Ao Status Dacugentos Recibo
167.016.151-04  ANTONIO FERNANDES DA COSTA AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000032014 conciuido 12885/2017
525.793.217-21  AUGUSTO ROBERTO AGENTE DE SAUDE A TEMPO DE CONTRIBUICAQ 0000202017 gonciuido 12887/2017
324.076.961-15 HUMBERTO DE ARAUJO CUNHA AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000032012 concluido ag3a atl7
401.170.813-53  JOAO DUARTE DA SILVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 0000012012 Eoncluido 7356/2012
487.876.14669  LUIZ CARLOS OLIVERA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 3213212017 pepdente I
818.001429-00  MARCELO BICUDO DA SILVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 1321322017 gonciuido 1288672017 =
843.985.066-24  MARCELO RUBENS PAIVA AGENTE DE SAUDE A COMPULSORIA 213212016 gonciuido 1288972017 =)
644.343.448-03  MARIA DAS NEVES RIBEIRO AGENTE COMUNITARIO DE SAUDEA ~ COMPULSORIA 2131232017 gonciuido 1289072017 a8
131.809.161-68  RAIMUNDA FERREIRA DOS SANTOS ~ AGENTE DE SAUDE A IMPLEMENTO DE IDADE 0000022014 gongiuido 1287872017 a8
202.360.751-00  RAIMUNDO JOSE DO NASCIMENTO VIGIA COMPULSORIA 0000022011 .. o
557.224.581-04 RICARDO CRAVEIRO DE SOUZA CARFINTEIRO COMPULSORIA 0000102015 ... L'

&) Nova Movimentag&o

Observacoes: Apds a assinatura eletrénica do gestor e envio das movimentagoes, serd gerado o
processo no sitema e-contas por meio de protocolo eletrénico. Sendo assim, o processo deverd
a partir desse momento, ser acompanhado neste sistema. Ressaltamos ainda que o processo
somente se tornard publico para consultas apds o seu primeiro parecer.



4 - CONTATOS:

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

[™] Paginainicial X ' [ Paginainicial X )/ ™ Contato X \ 7% Controle de Per X ' @) Pilotos aprovam X { [ WAR THUNDER: X ' (® WhatsApp % { [4 Sistema Integrac X - X

< C | ® www.tceto.gov.br/sicap/ap/index.phploption=com_contact&view=contact&lid=1&temid=4 *

HE SICAP - Atos de Pessoal

T Ml Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

Inicio. Legislago e Layout Acompanhamento das Remessas

Contato Mural de Infermacgbdes

Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal Atualizagéo JAVA

B sicapap@tce.to.gov.br
B (6332325077
i (6332325065

ACESSO SICAP

ACESSO SICAP AUDITOR

Acesso Restrito Servidores TCE

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins - Palmas | TO
Av. Joaquim Teotdnio Segurado, 102 Norte, Gj. 03, Lts 01 & 02 - Plano Diretor Norte - Cep: 77.006-002
Fone: 0800 - 644 - 5800 - Horério de funcionamento: 12h & 16h.



