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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 na guia “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 a esse 

sistema 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 – CADASTRAMENTO DE DADOS: 

2.1 - Ao acessar a sua tela no SICAP AP, você poderá clicar no menu “CADASTRAR” para inserir 

os cargos, legislação e quadro de cargos e a Lotação, ressaltando que deve ser seguido a ordem 

sequencial do menu para o cadastro de cada tipo de informação. 

 

 

2.2 - Para cadastrar “novo servidor” e/ou “nova movimentação”, clique na opção 

“Servidor/Movimentação” do menu “Cadastrar” que irá listar os servidores já cadastrados. 

Caso não encontre o servidor que deseja movimentar na lista apresentada, clique no botão 

“Adicionar novo”, que você ser direcionado ao formulário de cadastro, conforme está 

destacado nas figuras seguintes: 



 

2.3 - Tela de cadastro de servidor: 

 

 

2.4 - Tela de Cadastro de Movimentação: 

 

Observação: Ao cadastrar um novo servidor o usuário deve clicar no nome deste que será 

direcionado a “Guia Movimentação”. Utilizando o mesmo princípio, você poderá cadastrar as 

movimentações para qualquer tipo de ato concessório. 

 

 



3. ENVIO ELETRÔNICO: 

 

3.1 - Após realizado os cadastrados dos dados do servidor e da sua movimentação, você irá 

acessar o menu “ENVIO ELETRÔNICO DE DOCUMENTOS”, escolha a opção “Concessões” e o 

tipo de Ato que deseja registrar, conforme a figura abaixo: 

 

3.2 - Ao escolher, por exemplo, o ato “Aposentadoria”, o sistema irá mostrar todos os servidores 

com movimentação (ex. aposentadoria) registrados na sua unidade gestora, bem como, o seu 

status de processamento atual. 

 

 



3.3 - Você poderá observar que na coluna status poderá aparecer as seguintes opções: 

 

- Pendente = Aguardando que se faça o anexo de toda a documentação exigida para a(s) 
respectiva(s) concessão(ões), constante na Instrução Normativa 03/2016, aonde ficará com este 
status até que seja enviado para assinatura; 
 

- Aguardando verificação = Quando o servidor já possui processo no e-contas da mesma classe 

de assunto, devendo o usuário verificar se o processo já não é relativo ao presente ato que está 

sendo cadastrado; 

 

- Aguardando assinatura = Toda a documentação necessária já foi anexada e está aguardando 

assinatura do gestor; 

 

- Concluído = Quando o processo com a(s) concessão(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. 
 

3.4 - Ao clicar no ícone “anexar documentos”   da coluna documentos, irá abrir nova janela 

que possibilitará anexar todos os documentos exigidos na IN 03/2016, conforme figuras as 

abaixo: 

 

 



 

Observação 1: Após anexar todos os documentos obrigatórios, que ficarão na cor verde 

indicando que foi carregado corretamente, será habilitado automaticamente o botão 

“enviar/assinar” no canto inferior direito da janela. 

 

Observação 2: Ao clicar no botão “enviar/assinar” a presente movimentação será enviada para 

assinatura eletrônica do gestor;  

 

Observação 3: Lembre-se de conferir se está tudo correto antes de clicar no botão 

“enviar/assinar”, porque após feito isto o usuário não poderá mais editar a movimentação. 

 

 

3.5 - Para o gestor assinar as movimentações deverá ir no menu “Envio Eletrônico de 

Documentos” e clicar na opção “Assinar Processo”, conforme a figura abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.6 – Em seguida o gestor deve selecione os “movimentações/servidores” que deseja enviar e 

clicar no botão “assinar” no canto inferior da tela, onde irá carregar a tela de assinatura para 

inserir senha com certificado Digital. O gestor poderá ainda, escolher um ou vários servidores 

que estarão na sua tela de assinaturas: 

 

3.7 - Após assinar eletrônicamente o status da(s) movimentação(ões) passará(ão) para 

“concluído” e aparecerá o número do processo no e-contas, bem como, ficará disponível o 

“recibo de protocolo” para impressão, conforme figura abaixo: 

 

Observações: Após a assinatura eletrônica do gestor e envio das movimentações, será gerado o 

processo no sitema e-contas por meio de protocolo eletrônico. Sendo assim, o processo deverá  

a partir desse momento, ser acompanhado neste sistema. Ressaltamos ainda que o processo 

somente se tornará público para consultas após o seu primeiro parecer.  



4 - CONTATOS: 

 

Qualquer dúvida o usuário pode entrar em contato pelos canais de comunicação descritos no 

site: 


