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Acabei de instalar o analisador, mas quando eu clico no icone dele na area de
trabalho nada acontece, o que devo fazer?
R: Isso ocorre quando vocé nao tem a versdo correta do Java “versdo 11” instalada
em seu computador. Confirme qual a sua versdo indo em Painel de Controle>
Programas e recursos do seu Windows. Se ndo for a Versdo 11, é necessario
desinstalar e instalar a correta, caso necessario, chame um profissional de suporte
em TI.

E se mesmo com a versao correta do “Java 11” o meu atalho do analisador
na area de trabalho ndo funcionar?
R: Verifique se a pasta onde encontra-se instalado o analisador é uma pasta
publica ou que vocé tenha perfil de acesso adequado. Dé preferéncia instalar em
C:\Meus documentos. Porque se estiver instalado em uma pasta do sistema
Windows ou outra que ndo tenha permissao, ndo ira abrir.

3. Posso instalar o analisador no Windows versao “32 bits”?
R: N&o, o analisador e o Java versdo 11 somente funcionam na versdo “64 bits”
do Windows ou do Linux.

Quando tento entrar no “Sicap AP Web” com meu certificado digital
informa que néo estou na lista de assinatura mais recente ou atual, o que
faco?
R: No menu “Manuais” do portal de acesso, abra o “Manual de utilizagdo do
SICAP AP — Envio de Remessas” e siga 0 passo a passo do “item 17, nele tera um
link que levard vocé a fazer a uma atualizacdo de “Plug-in” necesséaria para
corrigir este tipo de problema.

5. Posso usar a mesma chave de acesso para mais de uma remessa?
R: Néo, para cada remessa devera ser gerada uma nova chave, e para isso a
remessa anterior deve estar completamente finalizada e assinada.

E se eu ndo tiver determinada informagéo de uma tabela do layout do SICAP
AP para enviar por nunca ter sido gerada em minha unidade gestora?
R: Os arquivos relacionados a informac6es que vocé nao possui pelo motivo de
nunca terem sido geradas ndo precisam ser enviados.
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Preciso enviar todos os arquivos relacionados as tabelas do layout a cada
remessa?

R: N&o e necessario, ap6s o envio da sua primeira remessa na versdo 2021 do
SICAP AP, vocé tera alimentado a estrutura do banco de dados da sua unidade
com uma base de informagdes. Nas remessas seguintes devera enviar
obrigatoriamente apenas os arquivos de “Folha de Pagamento”, “Recolhimento
Previdenciario” e “Demonstrativo Previdenciario”, além dos arquivos anexos
(PDF) da GFIP.

Quais arquivos sdo obrigatérios dentro da remessa?

R: Nesta tltima versdo do SICAP AP de 2021, a primeira remessa (Janeiro/2021)
deve conter todos os arquivos “XML” correspondentes as tabelas existentes no
layout, com excec¢do de arquivos movimentacdo de concessorios de beneficios e
de concurso publico, caso ndo existam informacgdes para eles na sua unidade
gestora. A partir da segunda remessa (Fevereiro/2021) serdo obrigatorios apenas
os arquivos de “FolhaPagamento”, “DemonstrativoPrevidenciario” e
“RecolhimentoPrevidenciario”, caso ndo haja informagdes dos outros tipos de
arquivo para a competéncia vigente que devam ser inseridos ou atualizados.
Ressaltando que a GFIP sempre devera ser informada a cada remessa, tratando-se
de documento “anexo”.

Entdo devo mandar somente os arquivos obrigatérios apds a primeira

remessa?

R: Depende, a remessa devera conter, além dos arquivos obrigatérios, aqueles que

tiverem atualizagdo de dados, como por exemplo:

e Uma nova admissdo = Arquivo “Movimentacdo”;

¢ Nova lei de criacdo de cargos = Arquivos “Lei” e “Cargos”;

e Realizacdo de concurso publico = Arquivos “Edital”, “Vaga de Concurso”,
“Quadro de Cargos”, “Empresa Organizadora” e demais relacionados;

e Demais atualizag6es cadastrais de itens como alteracédo de lotacdo do servidor.

Como faco se ndo tiver recolhido a GFIP do més de competéncia até a data
do fechamento da remessa que estou fazendo? Isso impedird que feche a
remessa?

R: Né&o, apesar de anexar os arquivos em “PDF” da GFIP ser uma obrigatoriedade
para o fechamento da remessa dentro do sistema, a Portaria TCE TO n° 475/2018,
dispde que o arquivo anexado pode ser referente a0 més anterior da competéncia
da remessa vigente. (Exemplo: a remessa que fecha em agosto, relativa a
competéncia de julho, podera conter a GFIP do més de junho, se n&o tiver sido
anexada anteriormente, ou, apresentar justificativa, conforme questdo seguinte)
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Se ndo tiver feito o recolhimento da GFIP dos meses anteriores?

R: Neste caso vocé podera anexar no lugar dos trés arquivos (relatério de
servidores, guia de recolhimento e recibo de pagamento) uma declaracéo
justificando a auséncia do recolhimento para que a fiscalizacdo entenda o motivo
da auséncia dos documentos exigidos.

Posso anexar outros tipos de comprovantes de pagamento para comprovar
recolhimento da GFIP?

R: Sim, a comprovagdo da GFIP pode ser feita, além do anexo do comprovante
bancério de pagamento, com os extratos que comprovem débito em conta ou
deducéo no repasse do FPM (Fundo de Participacdo do Municipio).

Como fago quando preciso enviar os documentos da GFIP de mais de uma
unidade administrativa, ja que o sistema somente aceita trés anexos por
remessa?

R: Quando a unidade gestora for prestar contas da GFIP’s de mais de uma Unidade
Administrativa, como por exemplo, fundos e secretarias, podera associar no
mesmo PDF todos os arquivos de comprovacado do recolhimento das unidades que
for enviar. Ex.: Juntar todas as guias de recolhimento em um dnico arquivo e todos
comprovantes de pagamento em outro.

Como faco para substituir os arquivos da GFIP se por engano carregar o
documento errado?

R: Basta fazer novamente o “up load” (carregar novamente) dos arquivos que
quiser e irdo substituir o anterior que j& havia sido anexado.

Como fago se ndo encontrar o mesmo nome do cargo que foi criado na minha
unidade gestora dentro na “tabela cargos” do sistema?

R: A nossa “Tabela Cargos” ¢ baseada na Tabela de Classificacao Brasileira de
Ocupacbes (CBO) do Ministério do Trabalho. A mesma utilizada na base do E-
social, nela temos cargos genéricos de todas as ocupacfes do setor publico e a
associacdo ndo é feita pela nomenclatura do cargo, de forma que ndo precisa ter
exatamente 0 mesmo nome. A associacao deve ser feita por segmento de atuacéo
e atribuicGes do cargo. No entanto, se ndo for encontrado uma opcao gque possa
associar devera solicitar por e-mail (cis@tceto.tc.br) a inclusdo do mesmo, que
sera devidamente analisado, caso a caso.

Quando acessei 0 “Sicap AP Web” apareceu o nome de outra unidade gestora
e responsavel, o que devo fazer para aparecer a minha?

R: Quando isso ocorrer aperte a tecla “F5” do teclado para atualizar sua pagina do
navegador até aparecer 0S nomes corretos.
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Como posso verificar se a remessa que assinei foi recebida pelo TCE?

R: Existe uma opgdo de acompanhamento de remessas localizado no menu
“Remessa\Acompanhamento de remessas”, aonde também tera acesso ao recibo
de entrega das remessas ja finalizadas.
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Como fago se ndo tiver mais 0s processos de concursos antigos para colocar
nos campos de admissao de efetivo?

R: Temos uma regra de linha temporal para exigéncia de dados de concursos a
partir de 2016. Concursos com ano de edital 2016 em diante devem ser informados
com todo o detalhamento, conforme tabelas existentes no layout, tais como:
editais de abertura, homologacdo, complementares, lei de criacdo de quadro de
cargos, dados da empresa organizadora, etc. Ja 0s concursos anteriores a 2016,
deverdo vir apenas trés informacdes basicas que sdo: numero/ano do edital de
abertura, o tipo de concurso (1=concurso publico ou 2=processo seletivo) e a data
do edital de abertura, dados essenciais para relacionar a admissdo de servidores
efetivos. Caso haja dificuldade para encontrar as informacdes, podera ser
consultado no portal do sistema E-contas do TCE.

O que facgo se ndo tiver como informar o nimero do “ato de admissdo” do
servidor da minha unidade gestora, por serem atos muito antigos ou por néao
terem tido numeracao na época?

R: Para as admissdes onde ndo for encontrado o niumero do ato, orienta-se que
seja colocado o seguinte padrdo no campo numero do ato da tabela Admissao;
(999999[ano da posse]), e acrescentar no campo observagdes da tabela admisséo,
a seguinte mensagem: “Nos atos administrativos editados a época ndo haviam
numeracgdo de documentos”.

Apos assinar a minha remessa vigente, ja posso comecar a remessa seguinte
independente de ter aberto o prazo de envio?

R: Depende, em remessas normais, ndo, a geracdo de chave de acesso para a
remessa seguinte esta vinculada a abertura do calendario de remessas.
Temporariamente, em relagcéo a remessa consolidada (Janeiro a Outubro de 2021),
que encerra em 03/12/2021, ap0s o envio da remessa de marco, ja podera enviar
a remessa de abril, assim por diante.

Posso receber multa se assinar a remessa, porém, o responsavel seguinte ndo
assinar dentro do prazo?

R: N&ao, o processo de multa estd vinculado a data de assinatura de cada
responsavel, de forma que a punigdo incorrera apenas a pessoa que ndo assinou
ou tenha assinado intempestivamente.

CONTATO: Caso tenha outras davidas, favor enviar para o e-mail:
cis@tce.to.gov.br



