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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 – IMPORTAÇÃO DOS ARQUIVOS:  
 
2.1 – Acesse no menu a opção “Importar”, conforme a figura seguinte: 

 

 

2.2 – Selecione um tipo de arquivo. Os passos são os mesmo para todos os tipos: 

 
 
 
2.3 – Uma tela de importação do arquivo será apresentada na qual o usuário será capaz de 

realizar a importação dos arquivos desejados. Clique no botão “selecionar o arquivo de 

importação”, para selecionar o arquivo a ser importado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4 – Selecione o arquivo desejado, e clique em “abrir”. 

 

 

2.4.1 – Aguarde o pré-processamento do arquivo. 

 

 

2.5 – Após o pré-processamento, clique no botão “enviar”. Repita os mesmos passos para 

todos os arquivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.6 – Uma caixa de aviso com uma barra de progresso será apresentada. 

 

 

2.7 – Após o envio uma mensagem de sucesso será apresentada, clique no botão “OK”. 

 

 

3 – VERIFICANDO O ESTADO DA FILA DE IMPORTAÇÃO:  
 
3.1 – Acesse no menu a opção “Importar”, conforme a figura seguinte: 

 

 

 

 

 



3.2 – Selecione o “acompanhamento externo de importação”. 

 

 

3.3 – Uma tela com a duas listas será apresentada: 

- A primeira lista são os arquivos na lista de processamento, na qual é possível ver todos os 

arquivos a serem processados e o posicionamento dos seus arquivos nesta fila; 

- A segunda lista mostra a lista de arquivos já processados; 

Obs.: Abaixo das listas há uma legenda para auxiliar no entendimento do status dos arquivos. 

 

 

 

 

 

 

 



4 – VERIFICANDO O RESULTADO DA IMPORTAÇÃO:  
 
4.1 – Acesse no menu a opção “Importar”, conforme a figura seguinte: 

 

 

4.2 – Selecione o “acompanhamento de importação”. 

 

 

4.3 – Uma tela com a lista de arquivos enviados pela unidade gestora será apresentada. 

- Nesta tela serão apresentados os arquivos e o estado em que se apresentam. 

- Também é possível acessar relatório de erros de arquivos processados incorretamente e fazer 

o cancelamento de arquivos aguardando o processamento. 

 

 

 

 



4.3 – Para averiguar os erros de arquivos processados incorretamente basta selecionar uma das 

opções apresentadas para cada arquivo. 

4.3.1 – O primeiro botão apresenta uma tela com a lista dos erros ocorridos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3.2 – O segundo botão abre uma nova janela com um relatório de erros ocorridos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.4 – Também é possível cancelar a importação de arquivos que ainda não foram processados, 

apenas clicando no botão “cancelar”. 

 

 

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

site: 

 


