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1. APRESENTACAO

Ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, no exercicio de suas
atribuicbes constitucionais, compete apreciar, para fins de registro, os atos de
admissédo de pessoal, bem como as concessdes de beneficios relativas as apo-

sentadorias, pensfes, reserva remunerada e reformas.

Em conjuncdo aos objetivos da gestao 2009/2010 do Presidente, Conselheiro
Cicero Antonio de Souza, de implantar novos mecanismos de controle e fis-
calizacdo, com foco na modernizagcdo dos métodos de trabalho do Tribunal de
Contas, estd sendo implantado o Sistema Informatizado de Controle de Atos de
Pessoal — SICAP.

O SICAP foi desenvolvido com base no Sistema de Controle de Atos de Pessoal
do Tribunal de Contas do Distrito Federal, o qual cedeu os cédigos fontes de seu
sistema, bem como forneceu os modelos de negécio, por meio de um termo de

Cooperacao Técnica entre as instituigoes.

Vérios aspectos foram analisados pelas equipes técnicas de controle externo
da area de pessoal e de informatica para definir o nivel de aderéncia e as ade-
guacdes necessarias para implantacdo do novo sistema. O principal quesito tem
énfase na racionalizagdo administrativa e de controle, onde se inclui: redugéo de
despesas com copias e envio de documentos fisicos, celeridade no rito proces-

sual e maior eficacia na apreciacao da legalidade dos atos atinentes a matéria.

Considerando as necessidades de adequacao ao uso do novo sistema, princi-
palmente por parte dos jurisdicionados, o SICAP tera sua implantagéo realizada
em trés etapas. A primeira etapa tera como foco o registro e controle das admis-
sOes, incluindo questdes relativas aos respectivos planos de cargos e carreiras
e as atuais ocupacdes de vagas. A segunda etapa diz respeito ao controle das
despesas com pessoal através das respectivas Folhas de Pagamento e a ter-
ceira e Ultima etapa compreendera as concessoes de aposentadorias, pensoes,

reserva remunerada, reforma e todos o0s aspectos que envolvem a matéria.
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Para esta primeira etapa de implantacdo do sistema, este Manual apresenta
instrucdes gerais sobre a operacionalizagcdo dos mdédulos de captura de infor-
macdes relativas a: Plano de Cargos e Carreiras, Concurso Publico, Quadro de
Pessoal, Atos de Admisséo e outros atos derivados de pessoal, além de concei-
tos referentes a alguns dos temas abordados, que, certamente, serdo de grande

utilidade no dia—a—dia da Administragao.

Esta nova metodologia de trabalho prevé o tratamento dos assuntos relativos a
Atos de Pessoal de forma totalmente eletronica, proporcionando aos jurisdicio-
nados seguranca, rapidez, racionalizacdo das atividades de instrugédo e consul-
tas sobre a tramitacdo dos processos, além da possibilidade de atendimento a

diligéncias ou elucidacao de duvidas diretamente no sistema.

Para efetivar a implantacdo e a assimilagdo do sistema por parte do jurisdicio-
nado, o Tribunal de Contas fornecerd, em cada fase, todo o material necessario
ao entendimento da operacionalizacao do SICAP, bem como suporte relativo as
areas técnica e de informatica, além de possibilitar os ajustes, se necessarios,
no funcionamento dos modulos de captura das informacdes antes da efetivacao

de uma nova etapa.

Neste sentido, e como material de suporte operacional aos usuarios, foi ela-
borado o presente Manual Técnico, o qual esta disponivel no site do TCE/MS,
grupo CONTROLE EXTERNO, opcéo SICAP e sera atualizado conforme novos

recursos forem adicionados.

SEBASTIAO MARIANO SERROU
Diretor de Controle Externo
ICAP — TCE/MS
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2.NORMAS REGIMENTAIS

Resolu¢cdo Normativa TC/MS N°. 067, de 03 de
marcgo de 2010.

Institui o Sistema Informatizado de Controle de Atos
de Pessoal — SICAP, no ambito do Tribunal de Con-
tas, bem como dispde sobre a remessa eletrénica de

atos de pessoal.

Instrugdo Normativa TC/MS N°. 15/2000 de 09 de
agosto de 2000.

Estabelece prazos, requisitos e condi¢bes para a
remessa de atos de pessoal referente a admisséo,
nomeacao, aposentadoria, reforma, refixacao, trans-
feréncia para a reserva remunerada, penséo de ser-
vidores do Estado, dos Municipios e de suas autar-
quias, fundactes, empresas publicas ou sociedades
de economia mista, cujas informacdes serdo cadas-
tradas em banco de dados para servir de subsidios
as atividades desta Corte de Contas e ao controle
dos atos e acdes submetidos as regras constitucio-

nais e legais.

Orientacdo Técnica aos Jurisdicionados ICAP/
PRES. N°. 02/2010.

Regulamenta a Resolucdo Normativa TC/MS N°
067/2010, no que diz respeito ao encaminhamento
eletrénico das informacdes relativas aos atos de ad-
missao de pessoal, além de estabelecer condicdes
e prazos relativos a cada procedimento, ressalvadas
as concessdes de beneficios, onde se incluem as
aposentadorias, pensdes, reformas e outros benefi-

cios, além da conciliacdo da folha de pagamento, os

quais serdo disponibilizados nas etapas subseqien-

tes.

Manual Técnico.

E um complemento & referida Orientacéo Técnica,
da qual é parte integrante, e foi elaborado em lin-
guagem clara e de facil entendimento, reforcada por
ilustracdes das telas, que apresenta as orientacdes
sobre o funcionamento e utilizagdo dos médulos do
SICAP, além de oferecer aos 6rgados e poderes ju-
risdicionados um material de apoio logistico na hora
de encaminhar as informacdes obrigatdrias a esta
Casa, esclarecendo duvidas e evitando a ocorréncia

de falhas e omissoes.

Layout de Importacdo de Dados.
da OTJ ICAP/PRES.N°.

02/2010, foi elaborado um documento denomina-

Nos termos do Art.6°

do “Importacdo de Dados” que contem orientagcdes
sobre tais procedimentos, o qual é complementado
com os layouts dos arquivos, que se encontram dis-

poniveis no site oficial Tribunal www.ice.ms.gov.br.

3.ASPECTOS PRELIMINARES

Apresentamos neste capitulo, orientacdes sobre os
procedimentos iniciais para acesso ao sistema e ge-

renciamento dos médulos que o compdem.
3.1.HABILITAQAO NO SISTEMA

O titular de cada unidade gestora, devidamente ca-

dastrado e validado no CJUR, recebera, por meio



SICAP - Sistema de Controle de Atos de Pessoal. Verséo 1.0

de oficio reservado, um ndimero de identificacdo que

corresponde a “chave de acesso” ao SICAP, sendo o

usuario identificado pelo nimero do seu CPF.

A“chave de acesso” do titular permitira que o usuario
confirme seu login no SICAP para cadastrar novos
usuarios e configurar o perfil, habilitando somente os
recursos do sistema correspondentes as suas com-

peténcias.
3.2.ACESSO AO SISTEMA

Para ter acesso ao Sistema e a sua documentagao,
0 usuério deve clicar no grupo CONTROLE EXTER-
NO, opcdo SICAP e na sequUéncia serd exibida tela
com link para acesso ao SICAP e download do ma-

terial de apoio.

3.3.AUTENTICACAO

Ao acessar 0 SICAP, o usuario devera efetuar sua
identificacdo, através do numero do CPF e da se-
nha inicial, previamente cadastrada no sistema, ou
da senha de seu uso, caso ja tenha alterado a inicial,

conforme a tela da figura 1.

e huteniticarda : SICAP - TCE/MS

BT TRy |



SICAP - Sistema de Controle de Atos de Pessoal. Verséo 1.0

3.4. UNIDADE GESTORA

ApOs a identificacao sera apresentada uma tela com
a relacao das unidades gestoras (UG), previamente
cadastradas no sistema. Desta forma é possivel fa-
zer a escolha de qual UG deseja gerenciar. Clique no
botdo “Gerenciar” correspondente, conforme a tela
da figura 2. Na sequéncia sera exibida a tela inicial

de gerenciamento de UG, figura 3.
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FIGURA 3 — Tela de Acesso ao Gerenciamento de UG.
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I 4.CADASTRO DE |NFOR|\/|A(;ES das informacbes (preenchimento dos formularios),

de maneira a evitar inconsisténcia dos dados.

Neste capitulo, estdo demonstrados os procedimen-
tos para preenchimento dos formularios, constantes 4.2.1.Premissas Basicas do Sistema

nas telas do sistema, bem como a remessa das infor- * Nao se pode registrar qualquer Ato de Pessoal sem

macdes para o Tribunal de Contas. gue haja, um Plano de Cargos e o Concurso Publi-

co correspondente;

4.1.CONSIDERAC(~)ES IMPORTANTES Para cadastrar um Plano de Cargos, € aconselha-

do elaborar uma planilha contendo os dados obri-

O usudrio podera realizar o preenchimento dos for- ~ gatorios e fidedignos aos constantes em Lei;
Mesmo os casos nao sujeitos a apreciacao do Tri-

mularios conforme sua conveniéncia de tempo, ob-
servados os prazos legais, e s6 apds a efetivacdo  bunal, tais como admissdes em Cargos em Comis-

da remessa é que os dados serdo analisados pelo  S80, posses de Agentes Politicos e Membros de

Tribunal de Contas. Poder devem ser informados no sistema.

Para isso, 0 sistema conta com um indicador de si- * A quantidade de vagas dos Cargos em Comissao,

tuacdo de cada assunto, quanto a estar em modo de  devera fazer parte da Estrutura do Plano de Car-

edicdo ou de enviado. gos;
« As vacancias decorrentes de Aposentadoria, Obito,
4.1.1.Modo de Edicéo ;__;ﬂ# Exoneracgéo, Rescisdo CLT e Rescisdo Contratual,

Quando o assunto em questdo esta sob dominio do ~ deverao ser informadas no sistema para evitar ge-
usuario, para preenchimento de dados, pode ser racao de pendéncia, por utilizacdo de vagas indis-
alterado em qualquer momento, sendo identificado ~ Poniveis, identificada por cruzamento de informa-

pela figura de um lapis azul. coes.
Todo e qualquer ato de pessoal, devera ser susten-

—— »
4.1.2.Modo Enviado | -8 tado por autorizacao legal (lei, decreto ou portaria,

Quando o assunto em quest&o foi devidamente pre-  conforme o caso), cujo documento eletronico deve-
enchido pelo usudario e foi remetido para o Tribunal ~ ra ser cadastrado e remetido ao Tribunal por meio
de Contas, seréa identificado pela logomarca do Tri-  eletronico.
bunal.

4.3.PLANO DE CARGOS E CARREIRAS
4.1.3.0Observacéo
No modo ENVIADO, é possivel realizar alteracdes, Os anexos e tabelas contendo a estrutura dos cargos
porém essa acéo sera considerada registrada no sis-  (quantidade de vagas, carga horaria, etc.), devem

tema como RETIFICACAO, e fara parte do processo ~ Ser cadastrados neste modulo, para fins de controle
em analise. e acompanhamento das nomeacdes.

4.2. SEQUENCIA DE PREENCHIMENTO Para iniciar, clicar na aba de gerenciamento “Plano
de Cargos”, aparecera o cadastro da Estrutura do

O sistema foi desenvolvido para que, na utilizacdo, Plano de Cargos, conforme figura 5, onde é compos-

se obedeca a uma sequiéncia légica de fornecimento  ta pela Estrutura, Grupo e Cargos.

11
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Para realizar o cadastramento da Estrutura de Plano de
Cargos, observar 0s passos seguintes:

Passo 1: Clicar no botdo Gerenciar Estrutura/Grupo,
conforme figura 4.

Passo 2: Clicar no Botdo Novo, conforme figura 5 e

aparecera uma tela limpa para iniciar o cadastro de

uma Estrutura ou Grupo, conforme figuras 6 e 7.

= L™ * SICAR - Sistema Udorimaticado de Canlrobe de Alos de Pevsosls, < Wil libenet Exploner

B | Rk A ko B e ap ettt o ae g 1o

TS SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

¥ Fxirutura de Plano de Cargo

['Gmim:ilr ll'hmurlfﬂrul-n']

§ PLANG(S) [F CARGO(E)

£} CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADD
3 cRuPO 1

[E]3 CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
[y GRuen 2

{1 CRUPD 3

FIGURA 4 — Estrutura de Plano de Cargo.
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e i Fashiar
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FIGURA 5 — Gerenciamento de Estrutura e Grupos.

Passo 3: Procedimentos para cadastrar uma Estru-

tura ou um Grupo, conforme figuras 6 e 7.

Cadastro de Estrutura

 Selecionar a Hierarquia que a Estrutura pertence-
ra;
* Selecionar o tipo Estrutura;

Digitar a descri¢cdo do nome da Estrutura

Cadastro de Grupo

 Selecionar a Hierarquia (Estrutura) que o Grupo
pertencera;

* Selecionar o Tipo Grupo;

» Digitar a descricdo do nome do Grupo;

* Selecionar o tipo de vinculo: cargo efetivo, comis-
sionado, emprego publico, funcao gratificada.

 Selecionar a Lei especifica, caso ndo tenha sido

cadastrada, realize os procedimentos do passo 4.

12
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FIGURA 6 — Gerenciamento de Estrutura.
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FIGURA 7 — Gerenciamento de Grupo

Passo 4: Procedimentos para cadastro de Lei,

coforme figura 8.

Cadastro de Lei

I T
[
: s oo ey
* Selecionar o tipo de Lei dentre as opcoes: Lei e e — -
. . . . Lot =
*» Orgénica, Lei Complementar, Lei Ordinaria oenares o0 [T [P |
* Digitar o nimero e 0 ano da Lei L J

* Digitar a Data de Publicac&o da Lei

* Digitar a Ementa da Lei

R SIAP - et Sforworads de Cartiols o Arce de Pl
Flars de Cargss.  Cominrues  Aies e Prados ekl

i inlrwiurs de Plass de Carpe

FIGURA 8 — Cadastro de Lei

* Inserir o arquivo eletrdnico referente a Lei
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APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

as opcoes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro da Lei.

2 — Lista de Leis, o sistema lista todas as leis ja
cadastradas, conforme figura 9.

Para consultar LElI cadastrada

« Clicar o botéo Lista de Leis, conforme figura 8;

 Abrira uma tela, conforme figura 9, mostrando as

Leis cadastradas, podendo Adicionar novas Leis,

Alterar e Remover

M - TEL 4% ¥ SICAR - Siabema lefoamnatizadn de Contrule de Abos de Pesoasks. - Windos Tl sroet Dl =i 5
e

W [T rad

e SICAP - Sigtema Informatirade de Controle de Mok e Pesscsl
Plano de Caorpos = Comtursos  Alos de Pessod || Consullas  Servico | linporiacho de Dados  Salr

P e Tn I'-.wb’h LU =l

% Estrufiera dé Plane d& Cargo

Hetmrminl falrraltiupe |

4‘ PLANIHE] DE CARGO T
=} CARSOS O PRCVIMENT Higrarn | (5L ” e | [ '|| Wake
) oRUPD 1
=] CARGOE DI PROVIMENT Lt s | sis
Tip # HNumaoro/Ane ¥
Toa| 1 Les Ofgdnica L2000

FIGURA 9 — Lista de Leis.

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

as opcoes:
1 — Salvar, para efetivar o cadastro da Estrutura/
Grupo, o sistema mostra a mensagem “Operacao

realizada com sucesso”.

2 — Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos,

é restaurada a tela.

14
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Apoés cadastrar Estrutura/Grupo o sistema apresen-
tard uma lista (arvore) contendo as descrigfes, con-

forme figura 10.

Gerenclamente de Fstrutura ¢ Grupos

=] H PLAND(S) DF CARGO(S]
] CARGOR DF PROVIMINTG COMISEIONADD

AlTTRAR ATHOVTR

FIGURA 10 — Gerenciamento de Estrutura/Grupo

Para gerenciar Estrutura/Grupo realize os procedi-

mentos abaixo:

» Para efetuar Novo cadastro clicar no botédo
Novo, o sistema apresenta uma tela limpa, onde de-
vem ser realizados os procedimentos para o cadas-
tro de Estrutura/Grupo, conforme indicado anterior-
mente, e assim sucessivamente até cadastrar todas

as Estruturas/Grupos

.f.‘. .- TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer

£ | http/fads kce ms.gov.befsicap_nevo/listaPlanoCargo foms

e Para Alterar ou Remover dados ja cadastrados,
selecionar a Estrutura/Grupo na lista, conforme figu-
ra 10.

- Para Alterar dados cadastrados, selecionar
a Estrutura/Grupo desejado, inserir novos dados, de-

pois clicar sobre o botéo salvar.

- Para Remover dados cadastrados, basta
selecionar a Estrutura/Grupo desejado. Clicando
sobre o botdo Remover, o cadastro é removido, sen-
do confirmada a operacdo com a mensagem “ Dese-

ja Excluir a Estrutura:”

IMPORTANTE: S6 serd permitido Remover uma
Estrutura com Grupo, se néo tiver cargo cadastrado
para esse Grupo.

Agora, com o Grupo ja cadastrado, podemos reali-

zar o Gerenciamento de Cargos selecionando o

grupo, conforme figura 11.

=

&)

(= .: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

»| Estrutura de Plano de Cargo

[ Gerenciar I'ﬁi:ru‘turafGn‘.lp‘u l

¥ PLANO(S) DE CARGO(S)
E|,j CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoa | Consultas | Servico | Importacdo de Dados | Sair

. [ GRUPO'1
E||_'] CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
[} GRUPO 2
[} GRUPO 3
» | Cargos
Adicionar | [ Alterar/Retificar/Visualizar l [ Remaver
GRUPO 1 (COMISSIONADO)
Status Descricdo * Codigo # Vagas % Vagas Utilizadas+ Vagas Total # Gerenciar %
@b 424-CARGO 1 1 0 0 0
€ b 425-CARGO?2 2 0 0 0

FIGURA 11 — Gerenciamento de Cargos
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Apbs selecionar o grupo, clicar no botdo Adicionar

para iniciar o Cadastro de Cargo, conforme figura 12

e realize os procedimentos abaixo descritos:

e 5 g e o =

F o T % % SICAP - Ssstemia Indurmatirsdn de Constinke ke Abes de Pevssals. - Windoms Inbesed Gsploror

5 SICAP - Sstema Irdormatizado de Controle de Atns de Pessoal

| Plane de Carge > Cadastrs de Cargo

Grupat  GRELBO 3
Tipa:  Caige Methvo
Carga
Cidign
Carga Horbna
Fursg BoSkinba sl
Facoladsde:  TNTING SLIBERIOR =
Foemaclo § aecfica 2 [radoon ]
Qb atkn
Vagas: 0

Lis:  LET CRokaEcA - :;;m_-'_{- + Rdoena

VOLYAR

FIGURA 12 — Cadastro de Cargos

Procedimento:

Cadastro de Cargos

* Digitar o Cargo, Codigo, Carga Horaria, Funcéao/
Atribuicado

» Selecionar a Escolaridade;

» Selecionar a Formacéo Especifica. Caso ainda
nao tenha, clicar no botdo Adicionar conforme figura
12 e abrird uma outra tela para realizar o cadastro,
conforme figura 13 .

* Digitar a Qualificacao

* Digitar o numero de Vagas

» Selecionar a Lei que regulamenta o Cargo. Se pre-
cisar visualizar, clicar no botao Visualizar Lei, con-
forme figura 15. Caso nao tenha sido cadastrada,
clicar no botdo Adicionar e realizar os procedimen-
tos ja orientado anteriormente neste manual para o

Cadastro de Lei.

Plano de Corgos = Comcursos  Alos de Poissa  Cossultas  Serviio  Inporiacho de Dados  Saic

Insira abalze o3 dades do Cargs

1 Mipashier
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Insira abaixo oF dedos da Expecialidade

Eapecabdade:

FIGURA 13 — Gerenciamento de Especialidades.

Para consultar a LISTA DE
ESPECIALIDADES

e Clicar o botao Lista de Especialida-

des, conforme figura 13;

 Abrira uma tela, conforme figura 14,
mostrando a Lista de Especialidades
cadastradas, podendo Adicionar, Al-

terar e Remover.
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Procedimento:

Cadastro de Formacéo Especifica

* Digitar o Nome da especialidade;
» ApOs o preenchimento dos campos, utilizar as op-
coes:

- Salvar, para efetivar o cadastro, o sistema
mostra a mensagem:“Operacgdo realizada com su-
cesso”.

- Lista de Especialidade, o sistema lista to-

das as Especialidades cadastradas.

| Aduione | hltarar | Wemowar | VoRs |

Lista de Evpecialidasdes
Dascricho

© ADVOGADO
© MEDICD

FIGURA 14 — Lista de Especialidades

Deetalhues da Lei

Tipo da Lei: LE] ORGANICA
Maumiro: 1 Ano: 2008
Dtz 0802470059
Emuntas MODELD
Docwmanis Digital: Vigiabe s

FIGURA 15 — Detalhes da Lei e visualizagdo do arquivo eletrénico

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utili-
zar as opcgoes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro de Cargo, o sis-
tema mostra a mensagem “Operacéo realizada com
sucesso”.

2 — Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos,

é restaurada a tela.

Apos cadastrar Cargo o sistema apresentara uma
lista contendo as descri¢cdes e outras informacgdes do

cargo, conforme figura 11.

17

Para gerenciar Cargo e Vagas, realize os procedi-

mentos abaixo:

Procedimento:

Gerenciar Cargo

e Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adi-
cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde
devem ser realizados os procedimentos para o ca-
dastro de Cargo, conforme indicado anteriormente,
e assim sucessivamente até cadastrar todos os Car-

gos;

e Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover da-

dos j& cadastrados, selecionar o Cargo da lista:

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar o Cargo desejado, inserir no-
vos dados, depois clicar sobre o botdo salvar. Caso

gueira apenas visualizar, utilize o bot&o voltar.

- Para Remover dados cadastrados, basta
selecionar o Cargo desejado e clicando sobre o bo-
tdo Remover, o Cargo € removido, sendo confirmada
a operagdo com a mensagem “Deseja mesmo dele-

tar o Item?”

IMPORTANTE: S6 sera permitido Remover um Car-

go, se ndo tiver vagas cadastradas para ele.

Gerenciar Vagas

* Clicar no botéo Gerenciar Vagas conforme figura
11, e sera apresentada a tela para realizar o ge-
renciamento das vagas de um determinado cargo,

conforme figura 16;

e Para efetuar Novo cadastro, clicar no botao Adi-
cionar, o sistema apresenta uma tela limpa,conforme

figura 17;
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.f." .t - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer = IQ [_X[
£ | http/fads kce ms.gov.befsicap_nevo/listattde toms &I
= ,‘ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoa | Consultas | Servico | Importacdo de Dados | Sair

*| Plano de Cargo: > Lista de Vagas para o Cargo: CARGO 1

Adicionar | [.J.\I-tém r/ Retificar/Visualizar | [ ‘Remover ] | Voltar |
Lista de quantidade de Vagas
Status Lei Autorizativa * Quantidade de Vagas ¥

FIGURA 16 — Gerenciamento de Vagas
/= = - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer = IQ I_X[
£ | hittpi/fads ke ms.gov.befslcap_novilistatbde toms @I

= ; SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal
Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoa || Consultas | Servico | Importacdo de Dados | Sair

#| Plano de Cargo: > Lista de Vagas para o Cargo: CARGO 1 > Cadastro de Vagas

Insira abaixo os dados do nimero de vagas por cargo

Cargo: CARGO 1

Quantidade de Vagas: 0 i
Lei: ;l"‘ + Adicionar |* ] \.;'.isua.iizar_lil

FIGURA 17 — Cadastro de Vagas

as opgoes:
Cadastro de Vagas be

» Digitar a quantidade de vagas;

* Selecionar a Lei que regulamenta. Caso nédo tenha

. . - .. . sucesso”.
sido cadastrada, clicar no botdo Adicionar e realizar

os procedimentos ja orientados anteriormente neste

. € restaurada a tela.
manual para o Cadastro de Lei.

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPQOS, utilizar

1 — Salvar, para efetivar o cadastro de Vagas, o sis-

tema mostra a mensagem “Operacao realizada com

2 — Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos,

Apoés cadastrar Vagas o sistema apresentara uma

lista contendo as Lei Autorizativa e a quantidade de

vagas, conforme figura 18

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoa | Consultas | Servico | Importacio de Dados || Sair |

?| Plano de Cargo: > Lista de Vagas para o Cargo: CARGO 1

I Adicionar | [ Alterar/Retificar/Visualizar ] [ Remover ] | Voltar |

Lista de quantidade de Vagas

Status Lei Autorizativa

(&) dﬂ" Lei Organica 1/2009

FIGURA 18 — Lista de quantidade de Vagas
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» Quantidade de.
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Vagas
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Para gerenciar Vagas, realize os procedimentos
abaixo:

» Para efetuar Novo cadastro clicar no botéo Adi-
cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde de-
vem ser realizados os procedimentos para o cadastro
de Vagas, conforme indicado anteriormente, e assim
sucessivamente até cadastrar todas as Vagas

e Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover
dados ja cadastrados, selecionar a Lei Autorizativa

com a quantidade de Vagas da lista:

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar a Lei Autorizativa com a quan-
tidade de Vagas desejada, inserir novos dados, de-
pois clicar sobre o botéo salvar. Caso queira apenas

visualizar, utilize o botdo voltar.

- Para Remover dados cadastrados, basta
selecionar a Lei Autorizativa com a quantidade de
Vagas desejada e clicando sobre o botdo Remover, o

cadastro é removido, sendo confirmada a operacao

com a mensagem “Deseja mesmo deletar o Item?”.

4.4.CONCURSO PUBLICO

E um procedimento administrativo, aberto a todo e
qualquer interessado que preencha 0s requisitos es-
tabelecidos em lei, destinado a selecao de pessoal,
mediante a afericdo do conhecimento, da aptiddo e
da experiéncia dos candidatos, por critérios objetivos
previamente estabelecidos no edital de abertura, de
maneira a possibilitar uma classificacado de todos os
aprovados. Pode ser de provas ou de provas e titu-
los, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo ou emprego, na forma prevista no art. 37, I,
da Constituicdo Federal, com a redac¢do dada pela

Emenda Constitucional n°. 19/98.

Os Editais correspondentes a cada fase do concurso,
devem ser encaminhados para compor um processo
digital que serd mantido em arquivo temporario na
ICAP e servira para comprovar a licitude do certame

e das nomeacdes dele decorrentes.

Para enviar as informacdes, o usuario deve aces-
sar a aba de gerenciamento “Concurso”, onde serdo
apresentadas as opc¢des de editais e proceder con-

forme demonstrado na figura 19.

/2 i - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:i. - Windows Internet Explorer = Iﬁ' |1
£ | httpi/fads tee ms.gow.be fsicap_niovilflistaPret ensanitoms | b
) ,: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal
Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoa | Consultas | Servico | Importacdo de Dados |
3 Concurso
“Adicionar l | AIterErfF;etiF‘ic‘ar.-"\ﬂ'suaI‘i‘zar'l | Remover
Lista de Concurso Publico
Status Descricdo = Regime Juridico® Gerenciar
C | gl CONCURSO PUBLICO N° 002 EST
€ gib CONCURSO PUBLICO N° 001 cLT

FIGURA 19 — Lista de Concurso

Para realizar o cadastramento do concurso, seguir

0s passos seguintes:

Passo 1: Clicar no Botao Adicionar, conforme figu-

ra 19, aparecera uma tela limpa para iniciar o cadas-

tramento do Concurso, conforme figura 20.

19
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£ | httpy/fads tee.ms goy.brfsicap_novaflistaPretensan toms

_——

L ,‘ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

| Plano de Cargos Concursos || Atos de Pessoa | Consultas | Servico || Importacéo de Dados

* Concurso > Cadastro de Concurso Piblico

Insira abaixo os dados do Concurso Piblico

LT EITL=Tal-H C ONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS ﬂ"
Descricao: *
Regime juridico: CLT ﬂ"
T e e T |
Prazo de validade: “(Meses) - Hxl
Enmer | 1 M compuinin Hgram
Prazo de prorrogacdo: *“[Meses) E::M::.r..
o UFwSade e Do BB (D)
Observacdo LDO: ﬂ [ cepuartapssrcon o wwad] 0
Documento PDF(LDO): I ﬂl _____________________________ _h
Observagdo LOA: =]
[ o Memn s i | = e
(e L =S [Erep—p— =] Eareela
Documento PDF(LOA): | Procurar .. | =
Observacdo PPA: ﬂ
Documento PDF(PPA): I Procurar.... | *
Observacdo Lei Espedial: =]
Documento PDF(Lei Especial): | Procurar... | T

FIGURA 20 - Cadastro de Concurso Publico « FIGURA 21 —Localizar/ Procurar

Passo 2: Procedimentos para cadastrar o Concurso,

conforme figura 20.

Cadastro de Concurso

e Selecionar a Modalidade de concurso a ser utili-

zada (provas ou provas e titulos) ou tipo de Processo «

Seletivo quando for o caso

» Digitar a Descrigdo do Titulo do concurso (Ex.:
Concurso Publico da Prefeitura) .

» Selecionar o Regime Juridico dos cargos referi-

dos no concurso

» Digitar o Prazo de validade do concurso

» Digitar o Prazo de prorrogacéo, quando autori-

zado, da validade do concurso

» Digitar em Observacédo LDO o numero da Lei de
Diretrizes Orcamentéria, que contem a previsao do
concurso

» Inserir no Documento PDF (LDO) o arquivo ele-
trénico em pdf da referida lei

Digitar em Observacao LOA o numero da Lei Or-
camentéria Anual, que contem a previsdo do concur-
o]

Inserir no Documento PDF (LOA) o arquivo ele-
trénico em pdf da referida lei

e Digitar em Observacdo PPA o nimero do Plano
Plurianual, que contem a previsdo do concurso

Inserir no Documento PDF (PPA) o arquivo eletroni-

20
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co em pdf da referida lei APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS,
. Digitar em Observacdo Lei Especial , quando Utilizar as opgoes:

existir, a Lei autorizativa do concurso publico cadas- 1 — Salvar, para efetivar o cadastro de Concur-

trado. S0, 0 sistema mostra a mensagem “Operacéo
« Inserir no Documento PDF (Lei Especial) o ar- realizada com sucesso”.

quivo eletronico em pdf da referida lei 2 —\Voltar, o sistema limpa os campos preenchi-

dos, é restaurada a tela.

Apods o cadastramento do Concurso, podem ser gerenciados os Editais.
Selecionar o Concurso que deseja gerenciar, conforme figura 19 e clicar na opcédo Gerenciar “Edi-
tais” e aparecera uma tela para iniciar o cadastro, conforme figura 22.

Plano de Cargos Concursos Atos de Pessoas Consultas Servicos Importacdo de Dados | Sair |

¥| Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 001 > Editais

Adicionar | [.Aﬁ:erar.r’F".etificaer'sualizar l [ Rerrluver.l | Voltar |

Lista de editais

Status Num. Edital * Tipo de Edital Ano Edital * Gerenciar

L 13

FIGURA 22 — Lista de Editais

Para realizar o cadastramento de Edital, seguir
0S passos seguintes:

reos | Atos de Pessoas | ConsulMtas  Servigos | Importagho de Dados  Sair

PMIBLTCO M° D02 > Fditais > Cadastrs da Fdital

Passo 1: Clicar no Botdo Adicionar, conforme
figura 22, aparecera uma tela para selecionar o

Tigie: kel b o

- - ABERTURA
tipo de Edital. :m:ﬁﬁ S i —
1mmmn"cf'£m
- . - . EDITAL DIVERSOS
Passo 2: Selecionar o Tipo de Edital e clicar no
botdo Proximo, conforme figura 23, aparecera
uma tela limpa para iniciar o cadastro de Edital, FIGURA 23 - Tipo de Edital
conforme figura 24.
PER S % Sl AR - sl o nd il e sl ile U inbrade de ARin e Pesinals - Windies Bateinel Taplings
~Ta_. SICAP . fmtmma umrrn.mm.: e Coreroin de Aos de Feoal
Plans di Cargos. | Concursos | Alos de Pessoas | Consullas  Serviges  Importachs de Dades | Salr
¥ Donoirss: CORCIRSE PUBLICED M9 0032 > Bifltal > Cadastro de Edillal U_
Inaira abaleo ox dedos do Tdital W
Pratemde de Conourss: CONCURSD PUBLICD N® DOZ g Do Swg | Tid Gud G Se: Sabl
i ] 1 2 3. 4 5 8
Tion de Edeal  Abertuea ol = @ o ao]11012 1
Ane da sdtal 2000 %) 10] 14 15 16 17 18 19 20
. 11 21 32 33 3 /.3 1
Fmaro 4o edtel 12| 20 29 30 31
D &
WVakonido de Publicagla: - L.
T = FIGURA 25 — Calendario
DocLrsards T I— Fazrrm il
ot e
LT AN AL iam

FIGURA 24 — Cadastro de Edital
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Passo 3: Procedimentos para cadastrar Edital, con- APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

forme figura 24. as opcdes:

Cadastro de Edital 1 — Salvar, para efetivar o cadastro de Edital, o sis-
tema mostra a mensagem “Operacéo realizada com

e Selecionar o Ano do Edital sucesso”.

e Digitar o Nomero do edital

» Digitar a Data de publicac&o ou clicar no botdo 2 — Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos,

para abrir o calendério e selecionar a data desejada, € restaurada a tela.

conforme figura 25.

 Digitar o Veiculo de Publicacéo

» Digitar Local de Publicagdo Apos o Edital de Abertura, deverdo ser cadastrados
» Inserir o documento eletrdnico do Edital, 0S cargos com suas respectivas quantidade de va-
» Digitar Observagao, caso necessario. gas, conforme figura 26.

/= . - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer = IQ I_X[
£ | hittp/fads tee ms.gov.befsicap nevilistaEdital tems @I
) ; SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal
Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servigos | Importacdo de Dados | Sair |
#| Concurso: CONCURSO PUBLICO N° 002 > Editais
Adicionar | [.Al-t;El? v/ Ratificar/Visualizar | [ .Re-rnu.vé-r.] | Voltar |
Lista de editais
Status Num. Edital$ Tipo de Edital * Ano Edital # Gerenciar
O L 1| Abertura 2009
FIGURA 26 — Lista de Editais
Clicar no Botédo Adicionar, conforme figura 27, aparecera uma tela para cadas-
trar cargos, conforme figura 28.
.f_" .2 - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer = IQ [_X[
£ | bttpeffads foe ms.gov.befsicap_novillistaCargoEdital toms v&|

= ,: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas || Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair |

% | Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002 > Editais > Lista de Cargos do Edital

['Aaﬁ:i‘unar l | Ali:.ér.arfP;éti‘F‘i'E‘a;f\fisuél'l'"zar.l | Remaver | [.V'ﬁl'f.ar l

Lista de cargos e vagas

Ak
L1

Status Cargo = Codigo = Escolaridade Vagas

FIGURA 27 — Lista de Cargos e Vagas
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7= TUE M ® RILAP - Sidema bnfeemadie sk e Codrsde de Ak e Prasnats. - Wi el Dpleres

| + o gt o

e SICAP - Sisterma Infoamatizado the Controle de Atos da Pessoal

Conrursos  Afos do Pessoas  Consultas  Servicos  Importacio dn Dados

Plans ds Cargos

Tesira abadxo os dados do Canga
Conourse Miblnr  CONCURSO PUSLICD N9 D02
Cago E- |
Escrlanudadi; |
MumETD de vagan
Expeaskdiin; =
L
Ruads: =
L

| VOL YRR

[ Coruhiite

FIGURA 28 — Cadastro de cargos

Procedimentos:

Cadastro de Cargos

* Selecionar o Cargo

* Selecionar a Escolaridade exigida para o cargo
» Digitar o niumero de vagas (quantidade)

» Digitar a Especialidade para o cargo

» Digitar o Requisito para o cargo

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

as opcoes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro de Cargos, o Sis-
tema mostra a mensagem “Operacéo realizada com

sucesso”.

2 — Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos,

é restaurada a tela.

TLE/5 * SICAF - -

Salr

¥ Concurso: COMCLRSO PENLICO 8% 0037 > Dditals > Lista do Cargos do Ddital > Cadastro de Cargos de Udital

- Lo i -

m [PREFETTUSA MUNDCSAL
T ﬂ.ﬁ__.

Winiar| Cogle| @80 [ = 2] vl mow- i0i, | dmcwr- 10 v (@ = ke uoar -
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Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adi-
cionar, o0 sistema apresenta uma tela limpa, onde
devem ser realizados os procedimentos para o ca-
dastro de Cargo, conforme indicado anteriormente,
e assim sucessivamente até cadastrar todas as Va-

gas

» Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover da-
dos ja cadastrados, selecionar o Cargo com a quan-

tidade de Vagas da lista:

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar o Cargo com a quantidade de
Vagas desejada, inserir novos dados, depois clicar
sobre o botdo salvar. Caso queira apenas visualizar,

utilize o botao voltar.

- Para Remover dados cadastrados, basta
selecionar o Cargo com a quantidade de Vagas de-
sejada e clicando sobre o botdo Remover, o cadas-
tro € removido, sendo confirmada a operagdo com a

mensagem “ Deseja mesmo deletar o Iltem? “.
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Para gerenciar Cargos e Vagas de Edital, conforme figura 29, realize os procedimentos abaixo:

- " SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair

adicionar l [ Alterar/Retificar/Visualizar ] | Remover l [ Voltar l

Status

s

Cargo

(@ 97 - CARGO 1

FIGURA 29 — Lista de cargos e vagas

e Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adi-
cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde
devem ser realizados os procedimentos para o ca-
dastro de cargos e vagas, conforme indicado ante-
riormente, e assim sucessivamente até cadastrar

todos os cargos e vagas.

» Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover
dados ja cadastrados, selecionar o cargo e vagas:

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, basta selecionar o Cargo desejado, inse-

rir novos dados e depois clicar sobre o botao salvar.

»| Concurso: CONCURSO PUBLICO N° 002 > Editais > Lista de Cargos do Edital

Lista de cargos e vagas

* Codigo # Escolaridade # Vagas ¥

 ; Ensino Medio 5

Caso queira apenas visualizar, utilize o bot&o voltar.

- Para Remover dados cadastrados, basta
selecionar o Cargo com a quantidade de Vagas de-
sejada e clicando sobre o botdo Remover, o cadas-
tro é removido, sendo confirmada a operagcdo com a

mensagem “ Deseja mesmo deletar o Item? “

IMPORTANTE: Quando a quantidade de vagas ca-
dastradas for maior que a existente no Plano de Car-
gos, o sistema mostra a mensagem “Quantidade de
vagas do Plano de Cargos € inferior que a quantida-

de oferecida no concurso”, conforme figura 30.

[%] Fechar

Quantidade de vagas do Plano de Cargo & inferior
que a quantidade oferecida no concurso.

FIGURA 30 — Mensagem

Ap6s o cadastramento do Edital de Abertura com
seus respectivos cargos, deve ser cadastrado o
Edital de Inscrigdes, realizando os procedimentos
acima citados, conforme passo 3, para posterior Ca-

dastro de Edital, conforme figura 22.
Clicar no Botéo Inscritos, conforme figura 31 e apa-

recera uma tela para cadastrar cargos, conforme fi-

gura 32
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.f.": .t - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer = I Q- [1[
£ | http/fads fce ms.gov.befsicap_novo(listaEdital tems ! §|
K~ = ,.‘ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal
e 0 = = — - - —
| Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas I Consultas | Servicos | Importacio de Dados | Sair |
% Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002 > Editais
Adicionar | [Altem v/ Retificar/Visualizar | [Remuver] | Voltar |
Lista de editais
Status Num. Edital# Tipo de Edital %+ Ano Edital #% Gerenciar
e 1| Abertura 2009
@ ‘ﬁ; 2 Inscrigiies 2009
FIGURA 31 — Lista de editais com Edital de Inscricdes
/2 . - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer = I Q IE[
£ | hittpt/fads tee ms.gov.befsicsp_novillistalnsorite toms ! @|

N~ % SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

o
| Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas

I Consultas |

Servicos | Importacdo de Dados

=
| Sair |

Concurso: CONCURSO PUBLICO N° 002
Numero da Inscricdo:
Nome do Inscrito:

CPF do Inscrito:

Cargo: CARGO1>1 7|
Racga: ;I
Deficiente:  NAO =]

VOLTAR "

FIGURA 32 - Cadastro de inscrito

Procedimentos:

Cadastro de Inscrito

Digitar o Namero de inscri¢do

Digitar o Nome do Inscrito

Digitar o CPF do Inscrito
 Selecionar o Cargo escolhido pelo Inscrito

* Selecionar a Raga, sendo: Amarela,Parda e Negra
« Selecionar “SIM” ou “NAQ” para o campo Porta-

dores de necessidades especiais
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¥ Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002 > Editais > Lista de Inscritos > Cadastro de Inscrito

Insira abaixo os dados do Inscrito

" SALVAR

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPQOS, utilizar
as opcdes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro de Edital, o sis-
tema mostra a mensagem “Operacéo realizada com

sSucesso”.

2 — Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos,
€ restaurada a tela.
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Para gerenciar Lista de Inscritos, realize os procedimentos abaixo, conforme figura 33:

.f." . - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer

5 |

£ | http/fads kce ms.gov.befsicap_nevo/listalnscrito toms

= ,‘ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas || Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair |

%| Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002 > Editais > Lista de Inscritos

“Adicionar l | ﬁ|£‘ér‘El’fﬁE‘ti‘f‘i‘l‘:“EI\'J’-\I'I'SI.I.E|.I:-ZEI'..| | Remover | [.Vlﬁ-l'f.ar l

Lista de inscritos

4

Status Inscricdo % Nome CPF * Cargo *

L9 ! 1 MARIA DA SILVA 52872807187 424 - CARGO 1

FIGURA 33 - Gerenciar Lista de Inscritos

* Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adi-  rir novos dados e depois clicar sobre o botéo salvar.

cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde Caso queira apenas visualizar, utilize o botdo voltar.

devem ser realizados os procedimentos para o ca-
dastro de Inscritos, conforme indicado anteriormen- - Para Remover dados cadastrados, basta

te, e assim sucessivamente até cadastrar todos os selecionar o |nscrito’ clicando sobre o botdo Remo-

Inscritos. ver, o cadastro € removido, sendo confirmada a ope-

racdo com a mensagem “ Deseja mesmo deletar o
» Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover [|tem?”

dados ja cadastrados, selecionar o cargo e vagas:
Apoés o cadastramento de Inscritos pode ser geren-
- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-  cjado o Edital de Inscri¢des Deferidas, realizando os

dastrados, basta selecionar o Inscrito desejado, inse-  procedimentos abaixo citados, conforme figura 34.

.f." .- TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer

= |

£ | http/fads fce ms.gov.befsicap_novo(listaEdital tems

(= ,‘ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas || Consultas | Servicos | Importacio de Dados | Sair |

¥| Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002 > Editais

Adicionar | [.J.\I-tél—:l r/ Retificar/Visualizar | [ .Re-rnu.vé-r.] | Voltar |
Lista de editais
Status Num. Edital# Tipo de Edital + Ano Edital # Gerenciar
O | b 1| Abertura 2009
‘@ ‘_ﬁ) 2 Inscrigies 2009
() . Lﬁ; . 3 . Inscricbes Deferidas . 2009 [ Inscritos Deferidos / Indeferidos

FIGURA 34 - Gerenciar Inscricdes Deferidos

Ao clicar no Botao Inscritos Deferidos/Indeferidos,
conforme figura 34, seré exibida a tela para Adicio-

nar os Indeferidos por cargo, conforme figura 35.
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TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer B | g [5[
€ | http:fads ke ms.govibrfsicap_novo/listalndeferidotems

X = ; SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

|rPIano de Cargos ]”[ Concursos H Atos de Pessoas ” Consultas ]”r Servicos ]”[ Importacdo de Dados “ Sair |

¥ Concurso: CONCURSO PUBLICO N° D02 > Editais > Lista de Indeferidos

Lista de indeferidos

N? Inscrito Nome

»

CPF

“*»

FIGURA 35 - Gerenciar Inscritos  Deferidos/Indeferidos

Apos selecionar o Cargo, clicar no botéo Incluir/Visu-
alizar e aparecerd uma tela para localizar o inscrito

que precisa ser indeferido, conforme figuras 36 e 37

CE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer

£ | httpi)fads kee ms.gov.befsicap_navo/listalndeferido.tems

% = ; SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

|rPIar|o de Cargos ]”[ Concursos ” Atos de Pessoas ” Consultas ]”r Servicos ]”[ Importacdo de Dados “ Sair

% Concurso: CONCURSO PUBLICO N° 002 > Editais > Lista de Indeferidos > Busca de Inscritos Deferidos

cor -

N? Inscricacs Nome CPF %

1 MARIA DA SILVA 52872807187

4

VOLTAR

FIGURA 36 — Gerenciar Indeferidos

TCE/™S * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer

€ | http:/fads toe ms.govibrfsicap_novijindsferido, toms

X "= ,.‘ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

|rPIano de Cargos ]”f Concursos ” Atos de Pessoas ]“f Consultas ]”r Servicos ]”[ Importacdo de Dados Tli Sair |

| Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002 > Editais > Lista de Indeferidos > Confirmacdo de indeferimento

Confira os dados e cligue em indeferir:

Concurso: CONCURSO PUBLICO N° 002
CPF: 52872807187
Nome: MARIA DA SILVA

Num. da Inscrigdo: 1

VOLTAR

CONFIRMAR

FIGURA 37 — Confirmacgé&o de Indeferimento
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Para gerenciar Lista de indeferidos, conforme figura 38, realize os procedimentos abaixo:

/= = - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:i. - Windows Internet Explorer = IQ I_X[
€ | hittpi/fads tee ms.gov.befsicsp neviflistalndeferida toms @I
) ; SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal
Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servigos | Importacdo de Dados | Sair |
# Concurso: CONCURSO PUBLICO N° 002 > Editais > Lista de Indeferidos
Adicionar | [.Remn\rér ] | Vultér.]
Lista de indeferidos
NO - -
Inscrito Nome = CPF -
(@) 1 MARIA DA | 52872807187
SILVA
FIGURA 38 — Lista de Indeferidos
» Para efetuar Novo cadastro clicar no botédo Adi- - Para Remover dados cadastrados, basta

cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde
devem ser realizados os procedimentos para o ca-
dastro de Inscritos Indeferidos, conforme indicado
anteriormente, e assim sucessivamente até cadas-

trar todos os Inscritos Indeferidos.

 Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover

dados ja cadastrados, selecionar o Inscrito da lista:

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados
cadastrados, selecionar o Inscrito desejado, inserir

novos dados, depois clicar sobre o botdo salvar.

.f." . - TCE/M5 * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer

£ | httpy/fads fee ms.gov.befsicap_novo/listaEdital kems

selecionar o Inscrito desejado e clicando sobre o bo-
tdo Remover, o cadastro é removido, sendo confir-
mada a operacdo com a mensagem “ Deseja mesmo
deletar o Item?”.

* IMPORTANTE: SO realizara estes procedimentos,

se tiver Inscritos indeferidos.

Apoés o cadastramento da Lista de Indeferidos, pode
ser gerenciado o Edital de Aprovados, realizando
0s procedimentos acima citados.

Para gerenciar Edital de Aprovados, realize os pro-

cedimentos abaixo, conforme figura 39:

'[;F:

(- ,: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

% Concurse: CONCURSO PUBLICO N° 002 > Editais

Adicionar | l.A.l‘tél?l:fR-é{:i'Ficér.u"\‘n"i‘suél‘l'zar | [.Re.rnu:vé-r.] | Vaoltar |
Status Num. Edital % Tipo de Edital
O = 1 Abertura
(@ ﬁ 2 Inscrigées
(& ‘.ﬂ 3 | Inscricdes Deferidas
'8 e 4 Aprovados

FIGURA 39 — Lista de Editais
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Lista de editais

= Ano Edital #% Gerenciar
2009
2009 Inscritos Deferidos / Indeferidos
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Clicar no Botdo Aprovados, conforme figura 39 e
aparecera uma tela para selecionar o Cargo. Apés
selecionar, clicar no botéo Incluir/Visualizar e apa-

recera uma outra tela para localizar os Aprovados,
conforme figura 40

/2 =i - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Windows Internet Explorer
El htpsffads ke

= govabrf<iap_novo Istahproyado.teme
7= SICAP-

Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

‘ Plano de Cargos ” Concursos ” Atos de Pessoas H Consultas H Servicos ” Importacdo de Dados H Sair |

|#| Concurse: CONCURSO PUBLICO N° 002 > Editais > Lista de Aprovados

Aal'cibnar x tera r’ Re’himr}% isualizar Remover SD tar

Lista de aprovados
Status N@ Inscritos Nome *

CPF  #
c | 2 JOAO GUILHERME

-

FIGURA 40 — Lista de Aprovados

Clicar no botdo Selecionar, conforme figura 41, e

aparecera uma tela para preencher a Classificacdo
do Aprovado, conforme figura 42.

oy s AR v e e ke Lol e By e vl Wmsenis ies et Depeg
5 g

TR SICAF - Seitena bt de [Bifree dd Ses de Prissal

Plans ds Cargos.  Comnrves  Ales de Pensuss.  Cosnufles  Services  Dmporischs de Dedey  Sabr

¥ oo DOSSCRMESD PRI BT 000 = @ @Sain = | ivls de Aprowsdes = Bescs da leacriion

e -] ARETERIT AT |_'E'W_:
Basirniie § Cow [ s— i o Belniinnsr  #
i AT = WD R s g

FIGURA 41 — Localizar Inscritos

e AL AT el et b ] Tl e s e Praies_ #l1inkiws hieiis
[

i o
- -

R KHAP - Lestema fnfurmaticsdo &4 Cortrue s Siws e Pevscsl

Pisss de Cargit  Colcisies Ay de Proased  Cemeallin  Serviiet  lnperlighs e Dades Sl

¥ i v COMCEIRECH PUBLICT G2 = [l = Like de Apregadi = Besin de Deurites = Codasire dr Aproveiin

ek shalun & cbeudfirsgia
Carnave [y, M5 Ll ol

FIGURA 42 — Classificacéo de Aprovados
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APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

as opcoes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro do Edital, o sis-
tema mostra a mensagem “Operacédo realizada com

sSucesso”.

2 — Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos,

é restaurada a tela.

Para gerenciar Lista de Aprovados, conforme figu-

ra 40, realize os procedimentos abaixo:

e Para efetuar Novo cadastro clicar no botdao Adi-
cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde
devem ser realizados os procedimentos para o ca-
dastro de Aprovados, conforme indicado anterior-
mente, e assim sucessivamente até cadastrar todas

os Aprovados

f_'; .- TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer

£ | http/fads fce ms.gov.befsicap_novo(listaEdital tems

» Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover
dados ja cadastrados, selecionar o Aprovado da lis-
ta:

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar o Aprovado, inserir novos da-

dos, depois clicar sobre o botéo salvar.

- Para Remover dados cadastrados, basta
selecionar o Aprovado clicando sobre o botdo Re-
mover o cadastro é removido, sendo confirmada a
operacao com a mensagem “Deseja mesmo deletar

o ltem?”

Apbs o cadastramento dos Aprovados, pode ser ge-
renciado o Edital de Homologados, realizando os pro-

cedimentos acima citados para cadastro de Edital.

Para gerenciar Edital de Homologados, realize os

procedimentos abaixo, conforme figura 43:

(= " SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

»| Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002 > Editais

Adicionar | [.AltérarfRéfif‘i:érf\}i‘suél‘izar | [ Remcwé‘r.l | Voltar |

Status Num. Edital# Tipo de Edital
O - 1| Abertura
(@ e 2 Inscrigbes
0 . L# 3 . Inscrictes Deferidas
) b 4 Aprovados
C e 5 Homologados

FIGURA 43 — Lista de Editais

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair

Lista de editais

L4

Ano Edital #
2009

Gerenciar

| Inscritos Deferidos [/ Indeferidos ]

2009

2009

2009

2009

Clicar no Botdo Homologados, conforme figura 43
e aparecera uma tela para selecionar o Cargo. Apos
selecionar, clicar no botéo Incluir/Visualizar e apa-
recerd uma tela para Adicionar os Homologados,

conforme figura 44.
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TR SICAP - Sutema Informastizad de Controle de Atas de Pessoal
PMano de Cargos | Concursos | Atos de Pessons | Consultas || Servloos  Importacho de Dados | Salr

¥ Concurso: CONCURSED PUBLICO (ME2 = Editais > Lista de Homalogados

| [T H'."."'F’.‘!."‘.“..:.:..!' ]
i Ista de homologados
HAalus  H* Impcrile @ Homc * CPF * Cargo ® Raca 2 Deliciente®  Closilicegfiz 8 Siluagio L
o) .ﬂi 1 CAs0 JZOTIV0N T CANGO ] Fiegio Pda i | e

FIGURA 44 — Lista de Homologados ) ) )
Para localizar o aprovado, inserir o n°® do CPF ou

Nome e clicar no botdo Buscar, conforme figura 45.
Uma vez localizado o aprovado clicar no botdo Sele-

cionar, conforme figura 46, e confirmar a homologa-

¢éo conforme figura 47.

/7 = - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer

(’;" ,\ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos ” Concursos || Atos de Pessoas || Consultas ” Servicos ” Importacdo de Dados || Sair |

|%| Concurso: CONCURSO PUBLICO N° 002 > Editais > Lista de Homologados > Busca de Aprovados

Inscricdo % Nome %  CPF % Cargo = Classificacdo Raca % Deficiente * Selecionar £

fLaL
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¥ Copmuirso: CONCURSO PUDLICO (02 = Cditals > Lista de ilomologedos > Busca de Aprovodos

E & s [T
Inscrichka ¥ Mome & CPT # Carge # Classificaclic Raga # Deficienis® Selecionar *
1 CRL50 SI&TIROTIAT CARGD 1 (] Kagro UEL

FIGURA 46 — Lista de Homologados
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CPF: S2ATIA0T 187
Sonmis CELED
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Classificacsn: |
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Defcents: Nia

— s [

FIGURA 47 — Confirmagé@o de Homologagao
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Para gerenciar Lista de Homologados, conforme

figura 44, realize os procedimentos abaixo:

e Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adi-
cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde
devem ser realizados os procedimentos para o ca-
dastro de Homologados, conforme indicado anterior-
mente, e assim sucessivamente até cadastrar todas

os Aprovados

e Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover

dados ja cadastrados, selecionar o Homologado:

 Para Alterar/Retificar/Visualizar dados cadas-

trados, selecionar o Homologado, inserir novos da-

.f." .- TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer

£ | httpt/fads tee ms.gov.befsicap_nevo/bpoEdital.tems

dos, depois clicar sobre o botéo.

e Para Remover dados cadastrados, basta selecio-
nar o Homologado clicando sobre o botdo Remover,
o cadastro é removido, sendo confirmada a operacgao

com a mensagem “Deseja mesmo deletar o Item?”.

» Os Editais Diversos sao todos os Editais diferentes
de Abertura, Inscricdes, Inscricdes Deferidas, Aprova-
dos e Homologados e podem ser cadastrados a qual-

quer momento.

» Pode ser gerenciado o Edital Diversos, realizando
os procedimentos acima citados, de Cadastro de Edi-

tal, preenchendo os campos conforme figura 48 e 49.

G|

= ,‘ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

¥| Concurso: CONCURSO PUBLICO N° 002 > Editais > Cadastro de Edital

05 '|"

Tipo Edital:

VOLTAR

EDITAL DIVERS

FIGURA 48 — Tipo de Edital

.f.‘- . - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:i. - Windows Internet Explorer

£ | hittps/fads tee ms.gov.be fsicap_riov editsl tems

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servigos | Importacdo de Dados ||

PROXIMO

) ; SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

» Concurso: CONCURSO PUBLICO N° D02 > Editais > Cadastro de Edital

Pretensdo de Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002

Tipo de Edital: Edital Diversos
Ano do edital:  ElEE <]
Nimero do edital:
Data da publicac3o: =
Veiculo de Publicacdo:
Local de Publicacdo:
Documento PDF: I Procurar... |’=
Obs: ﬂ

FIGURA 49 — Cadastro de Edital

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas | Servigos | Importacdo de Dados ||

Insira abaixo os dados do Edital

SALVAR
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Para gerenciar Lista de Editais, conforme figura 50, realize os procedimentos abaixo:

f_" .- TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Windows Internet Explorer
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(= .} SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

»| Concurso: CONCURSO PUBLICO N© 002 > Editais

Adicionar | [ Altrar/Retificar/Visuzlizar | | Remaver | [ Voltar |
Status Num. Edital# Tipo de Edital
@) - 1| Abertura
‘@ e 2 Inscrigbes
[ . et 3 . Inscrictes Deferidas
C b 4 Aprovados
C o 5 Homologados
9 . o g . Edital Diversos

FIGURA 50 — Lista de Editais

Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adicio-
nar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde devem
ser realizados os procedimentos para o cadastro de Edi-
tal Diversos, conforme indicado anteriormente, e assim
sucessivamente até cadastrar todos os Aprovados.

o Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover da-
dos ja cadastrados, selecionar Edital Diversos:

e Para Alterar/Retificar/Visualizar dados cadastra-
dos, selecionar o Edital Diverso, inserir novos dados,

depois clicar sobre o botdo salvar.

e Para Remover dados cadastrados, basta selecionar
o Edital Diversos. Clicando sobre o botdo Remover,
o cadastro é removido, sendo confirmada a operacao

com a mensagem “Deseja mesmo deletar o Item?”.

) .z - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Mozilla Firefox

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair

Lista de editais

* Ano Edital # Gerenciar
2009
2009
2009 [Tnscritos Deferidos / Indeferidos |
2009
2009

4.5.QUADRO DE PESSOAL

E o conjunto de carreiras, cargos de provimento efetivo
e em comissao e fungbes de confianca pertencentes a
estrutura organizacional do 6rgao publico.

Para fins de controle e acompanhamento sobre o nu-
mero de vagas existentes, preenchidas e disponiveis,
principalmente quando da realizacdo de concursos pu-
blicos, 0 Quadro de Pessoal deve estar sempre atualiza-
do.

Para manter o Quadro de Pessoal atualizado, o usua-
rio devera proceder o cadastro de todas as admissées e
vacancias ocorridas no érgdo, manualmente ou através
daimportacéo de dados, dentro do prazo estabelecido no
Anexo | da OTJ-ICAP/PRES—-02/2010. O recurso esta
disponivel no menu Atos de Pessoal, opcbes Admisséo
ou Vacancia. A atualizacao ocorrera de forma automatica
pelo Sistema.

| |:| |http:ll',l'ads.tca.ms.gov.br,l'sicap_novo,l'listaplanDCargo.tcms

= ' SICAP - Sistemna Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas || Servicos | Importacdo de Dados | Sair

| Admissdo b Concursado
#|Plano de Cargos Wacancia » | Comissionado
| Membro do Poder Contratado
| Gerenciar Estrutura/Grupao | T
| Agente Politico Convocado

W PLANO(S) DE CARGO(S)
) CARGOS DE PROVIMEMTO COMISSIONADD
-] CARGOS DE PROVIMEMTO EFETIVO

FIGURA 51 — Menu de Atos de Pessoal
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4.6.ADMISSAO DE CANDIDATO APROVA-
DO EM CONCURSO PUBLICO

E o ingresso de servidor nos quadros da Administra-
¢éo Publica. A admisséo para cargo publico compre-
ende a nomeacao, a posse e 0 exercicio, enquanto
gue, a admissao para emprego publico ocorre com a

assinatura do contrato de trabalho.
A admisséo de servidor decorrente de aprovacdo em

concurso publico é objeto de fiscalizacdo e acompa-

nhamento com base no Edital de Candidatos Aprova-

dos e Homologados pela Autoridade competente, cuja
ordem de classificac@o deve ser rigorosamente obser-
vada no momento da nomeacao e do cadastramento
das informag6es no SICAP, quando sera gerado um

processo digital para fins de apreciacao e registro.

Para realizar o cadastro da Admissao de concursado,
segulir 0s passos seguintes:

Passo 1: Clicar no Botdo Gerenciar Admissbes de
acordo com o Concurso, conforme figura 52. Apa-

recera uma tela para selecionar o Cargo, conforme

figura 53 .

g g g

e SICAP - Sistema Informatizata ds Controls ds Afas g Peesasl

Mano de Cargos | Comcursos | ALbs de Pessons  Consultas || Serviges

¥ Atos de Pessoal > Admissdo > Concorsado

Salus  Descrighe
g COMCUIRSD PLELICD 002

= L o D0
e DRCURSO PUSTLICO NT 00

FIGURA 52 —Lista de Concurso Publico

Importacho de Dados | Sair

Lista de Concurso Pdblico

& Wegime Juridico @ Geronciar
=N [Frnta
QT [

'3 g dr

STal SICAP - Sistema Informatizsisa de Controle ds Atas o Peesoal

Mana de Cargos | Concursos | Alos de Pessons | Consultas | Servigos

¥ Atos de Pessoal = Admissio > Concersede: > Lista de Cargos

Rama do Concures: CORDURSO FURLICO WY 001
Cargs | CARGO 1 .

Importacho de Dados | Sair

e |

= |

CARGD 2
CARGD 4

FIGURA 53 —Lista de Concurso x Gerenciar Admissao

Passo 2: Clicar no botao Adicionar, conforme figu-
ra 54, aparecera uma tela limpa para informar o CPF
para localizar o concursado, conforme figura 55. Uma
vez localizado clicar no botdo Admitir para preenchi-

mento da Ficha de Admisséao, conforme figura 56.
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B B L L L L g L e S e e L B e

T o i, L e i b v Lo B “
TR SICAP - Sigtema Informatizaca da Controls g2 Atos da fessaal

- Mano de Cargos | Comcursos | Alos de Pessons tom:srﬂm Importacho de Dados | Salr

¥ ntos die Pessoal > Admissdo = Concersado: COMCURSO PUDLICD NP 001 > Listn de Admissies

[T [Rereeinar vituatea: | [ et | [ vahar

Lista de Admissdes

FIGURA 54 —Lista de Admissées

L e L s e e e S R T e

[ g e i P i ] b Lo . :I

TR~ SICAP - Sigtema Informatizaca da Controls de Atos da Fessaal
Mano do Cargos | Contursos | Atos do Pessons  Consullas | Servicos  Importagio de Dedos | Sair

¥l Moy die Pessoal = Mlmissde = Concursade; COMCURSO MIOLICO N® 001 > Lista de Admissies > Busca de Homolegades

oo -1 [ —
Inacrigha  ®  Nams " o ® Cargs ® Clssaificaghe ¥ Rags Dafickancis 8 Salacianar L]
7 0RO GUILHERME TTATARS51115 | CARGD 1 i Pardn Nia m

.

FIGURA 55 —Cadastro de Admisséo

SRR Stem Il moticnuo e Centrio ke ale Ao gt Eesson L o Wi e bone et fp e

ST Ty B
JTE SICAP - Simtema Indormatizacks da Controbe de Atos de Pessoal
Plana de Cargus. | Concursos  Alos de Pessoss | Consullas | Servicos | Imporlagio du Dades  Sair

¥ Atos de Peszoal = Admissio = Concursado: CONCURSO PUBLICO N* 001 = Ficha de Admiss3o

Dradas pessoals

: 31 GLHLHERME CPF; TPET4951118
: Parda Dahcznta Nia

Escalaridate: a- e frgdo; Emissdo: B8
Data de nasomnnta: B2 PIS/PASER!

Naturabdade: — bl ESCOUMA & UF B - Certificadi Mibtar:

Sexe; MASCULING - Titisde dhe Klsior:
Mams da pal: Nesonaldade:
Home da mis: - Batado Civil: CASADD (*

Dados da Admissho

Hom
Raga

Classificaca: 1
cangu: EEre ek Dt e admisslo:
Pertana: | E- [ 3 Dt chis posie:
Dt de exsrcion; i |

Tituda de Blerar: O pidic O 5m Cottificado Miltar: O Nio O 5m
Declaracso de Bens: () Hie O Sm Sub Judcs: | O e O S
Cartera Orgio e Classe: O mie O Sm Carteira da Icentidade: O nie O Sm
Carteira Profissional: O Wie O Sm Fispaser: | O Nie O S
Certd3a de Casamento: (0 Mis O S Comprovants da residinga: ) Mia ) S
Carteira de Motorista: () slo O Sm. cF: ) e O Sem
e e Carons (O Wllo O sim Laudo de Inspecdo do Sadde: () o O Sen
CertidSo de Nasomento: () Nio O Sm
Certlflcados de conclusio

Asbetizacia: ) Wie ) S

Hitvel Fundamental{incompleta): £ Mo O Sm
Nived Fundemerital: O Mo O Sm
Ensing Médio Regular; ) Mie O S

Ening Média Profissional; (3 milis € S
Ename Supsnar: O Wl O Sm
Pos-Graduscio: O Nie O Sm

FIGURA 56 —Ficha de Admissao
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Passo 3: Procedimentos para cadastrar a Admissao,

conforme figura 56.

Procedimentos:

Ficha de Admissao

Dados Pessoais

* Digitar o nome do admitido

* Selecionar a escolaridade

* Digitar o niumero do RG

* Digitar o 6rgéo emissor da Cédula de Identidade
» Digitar a data de emissao da Cédula de Identidade
» Digitar a data de nascimento

* Digitar o numero de cadastro de PIS/PASEP

* Selecionar o sexo

* Digitar o numero do Titulo de Eleitor

» Selecionar o Estado e Cidade de nascimento

» Digitar o numero do Certificado Militar

* Digitar o nome da mée

 Selecionar o Estado Civil

* Digitar o nome do pai

* Digitar a nacionalidade

Dados da Admisséo

* Digitar Data de admissao

« Digitar Data de Posse

 Selecionar a Portaria de nomeacéo

* Digitar a Data de exercicio

Documentos Apresentados
« Selecionar “SIM” ou “NAO”

Certificados de concluséo
« Selecionar “SIM” ou “NAO”

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

as opcgoes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro da Admissao, o
sistema mostra a mensagem “Operacédo realizada

COMm sucesso”.

2 —\Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos, é

restaurada a tela.

Para gerenciar Lista de Admissdes, conforme figura 57, realize os procedimentos abaixo:

a= 1= ]

i L S AT bietema e

Jhalil

M S

e Lol o e sty e g

i _!:_,.‘ SICAP - Sstema Irdermatrade de Conbrole de Mos de Pesacal

Mo | [(WbeaRe o Visialiar | [Reinoe | [ volter

Bialus Mo ® CPF 2 Cargs

O g | MO GulLHERME

FIGURA 57 —Lista de AdmissGes

FIEF49%111% CARGD T - Gy

Mamo do Cargos | Concarsos  Atos de Pessons | Consultas | Servicos | Importachko de Dados | Salr

¥ o de Messoal = Admissio = Concarsado: COMCURSD POBLICO NY 001 = Lista de Admissies

Lista de Admlssies

B0 1-1
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» Para efetuar Novo cadastro clicar no botédo Adicio-
nar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde devem
ser realizados os procedimentos para o cadastro de
Admisséo, conforme indicado anteriormente, e assim

sucessivamente até cadastrar todos os Admitidos.

e Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover da-

dos ja cadastrados, selecionar o Admitido:

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar o Admitido, inserir novos da-

dos, depois clicar sobre o botdo salvar.

- Para Remover dados cadastrados, basta se-
lecionar o Admitido. Clicando sobre o botdo Remover,
o cadastro é removido, sendo confirmada a operacao

com a mensagem “Deseja mesmo deletar o Item?”.

4.7. ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO
COMISSIONADO

de Direcao e Assessoramento Superior ou intermedi-
ario, bem como de Assisténcia Direta e, ressalvados
os de investidura por acesso, séo de livre provimento,
satisfeitos os requisitos de qualificacdo fixados em lei

ou regulamento, quando cabiveis.

As informacdes relativas as nomeacdes para cargo
em comissao, embora nao sujeitas a registro, serao
cadastradas no Sistema para servir de subsidio as
atividades do Tribunal de Contas, principalmente nos
casos de fiscalizacdo e controle estabelecidos em Re-

gimento proprio.

Para realizar o cadastro da Admissdo de Cargo em

Comisséo, seguir 0s passos seguintes:

Passo 1: Clicar no Menu Atos de Pessoal/Admis-
sdo/Cargo em Comissao, informar o CPF desejado,
conforme figura 59. Aparecera a tela com o CPF da
pessoa Admitida. Ao clicar no botao Incluir, sera exi-

bida a ficha de Admissdo de Cargo em Comisséo,

Cargo em Comissao sdo os que envolvem atividades conforme figura 60.

S AT it s ot o oo o e e g

S I i)

e e

TR SICAP - Sistema Infarmatizada de Controle de Atos da Paesasl

Mano de Cargos | Concurses | Alos de Pessoas | Consultas | Servicoes

¥ Atos de Pessoal = Admissio = Cargo @m Comisiio

Importacho de Dados | Salr

CPF B erraisanzos | [oAdenar ] |

Rl Rt Winualear | [Herriersd

FIGURA 59 —Admissédo de Cargo em Comissao
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#75 SICAP - Sistema Informatizada de Cantrobe de Stos de Pessoal

Plane de Cargos  Comcursos  Alos de Pessoas | Consullas

Servicos  Imporlacdo de Dados | Sair

¥ Atos de Pessoal = Admilssho > Cargo am Comlsslo: > Ficha de Admiscio

Dados pessoals

Home: e CPF: 67741648209
Escolaridade: E- RiG: Orgdo: ErmigsSo: =
Data de nascdmento: E' PISPASER:
Sayve: | MASCULING (- Thule de Flator:
Natwralidade: - G BSCOLMA A UF K = Cortificada Militar:
Mome da mée; - Estado Cral: | CASADD -
Mome o pai: Madionakdade:
Dados da Admischo
canrga: '[+ Mimmr} Data de admissio: =
Portaria: el '[1' AEciuna li Data de posse: =
Dty e exercicio: =
Diccwmentos apresenlados
Titulda die Blerkor: ) W30 O Sim Certifcado Mibtar: 0 N3a O Sim
Dedaracio de Bens: ) N30 O Sim Sub Judice: O Mo O Sim
Carteira Oragdo de Classe: O nNEe O sim Carteira de Identidade: ) Na O Sim
Carteira Profissional: O NEe O Sim PISPASEP: O N3o O Sim
Cetiddo de Casamento: O Nio ) Sm Comprovante de résidénga: O Mo O Sim
Cortidio de Mascmento: O NSo O Sm Carteira de Motorista: 0 Nio 0 Sim
CPF: O tido O Sim e e s Carae! O N0 D) S
Laudo de Inspecio de Sadde: O NI O Sim
Cartificados de conclusho
affabetizaciko: O nde O Sm
Hivel Fundamantal{incompleto): O nSo O Sm
Hivel Fundamental: O nio O Sim - — Y
Linda de Carge | Cemibnionsdos | =
Ensing Mddic Regular: ) NJo O Sim
Dmericis Codigs
Enging Madic Profissional: O Mo O Sim anu o 1
CRGa |
Ensine Supenor: ) Mo O Sim anmm
i) 3
Pés-Oraduacdo: ) N30 O Sim | Ca 3
SHLVAR VOLTAR | T & !
FIGURA 60 —Ficha de Admissdo Comissionado aced ‘
wrar
Passo 2: Realizar o mesmo procedimento da Ficha e Sl i iy A bl i
. P o
de Admissao de Concursado, demonstrado no passo —c
3 doitem 4.6 Data En
| Pooum
TV ¥

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

as opcoes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro de Admisséo de

Cargo em Comisséo, 0 sistema mostra a mensagem

“Operacéo realizada com sucesso”.

2 —\Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos, é

restaurada a tela.
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Para gerenciar Lista de AdmissGes Cargo em Comissao, conforme figura 61, realize os procedimentos abaixo:

ULt UN gl )

T e T

e Maiislerres bt ._IT'I".':';I ot

=[5 [x]

v gnd

']

.-;t;-

T SICAP - Sistema Infarmatizads de Controle de Atos da Peesasl

Mano do Cargos | Comtursos | Atod de Pedsons | Coptullas | Sereicod

b Aas di Pessoal = Mdmissde > Corgo am Comissic

Imporiacio di Dados | Sair

SELECIONE - [ [aaar

Rdwianar | [Eiars Raniearivisualier | [Eamoar

Liatiia Mame LI =

MARTEA GOMES GTP4164830% CARGE 4

.

IISE DA SLRRWVA BAXUFTITIT CARG

am—

FIGURA 61 — Lista de Admissfes Cargo em Comissao

e Para efetuar Novo cadastro clicar no botao Adicio-
nar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde devem
ser realizados os procedimentos para o cadastro de
Admissdo de Cargo Comissionado, conforme indica-
do anteriormente, e assim sucessivamente até cadas-

trar todos os Admitidos de Cargo em Comissao.

» Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover da-
dos j& cadastrados, selecionar o Admitido de Cargo

em Comissao.

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar o Admitido de Cargo em Co-
misséao, inserir novos dados, depois clicar sobre o bo-

tao salvar.

- Para Remover dados cadastrados, basta se-
lecionar o Admitido de Cargo em Comissao. Clicando
sobre o botdo Remover, o cadastro é removido, sen-
do confirmada a operacdo com a mensagem “Deseja

mesmo deletar o ltem?”.

4.8.ADMISSAO DE PESSOAL CONTRATA-
DO TEMPORARIAMENTE

Contratacdo por Tempo Determinado séo as contrata-
¢cOes destinadas a atender & necessidade temporaria

de excepcional interesse publico, conforme permissi-

* Cargs [ Grips

39

Lista de Cargo ein Comizado

vo contido no art. 37, inciso 1X, da Constituicdo Fede-

ral.

As contratacdes por tempo determinado sao objeto de
fiscalizagdo, para fins de registro, considerando—se a
observancia aos requisitos constitucionais ali estabe-
lecidos, quais sejam: lei especifica para contratacéo
por tempo determinado e excepcional interesse pu-

blico.

Para efetuar contratacéo por tempo determinado o Or-
gao jurisdicionado deve atentar para o disposto nos
artigos 15 e 16 da Instrugdo Normativa TC/MS n°.
15/2000.

Algumas situacdes ndo caracterizam a excepcionali-
dade exigida no texto constitucional, dentre as quais
destacamos: contratacdo para desempenho de fun-
¢cbes de carater permanente, contratacdes suces-
sivas, existéncia de candidatos aprovados em con-
curso, possibilidade de previsdo da necessidade de
servidores, inércia da administracéo na realizacéo de
concurso e distanciamento excessivo entre a edi¢ao

da lei autorizativa e a contratacao.

Para realizar o cadastro de Admisséo por Contratacéo

Temporaria, seguir 0s passos seguintes:
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Passo 1: Clicar no Menu Atos de Pessoal/Admis- e

Braswd  Lille  [gie  Hebhcs  FPeshdss  Peevsebal  Adghe
sdo/Contratacdo por Tempo Determinado, informe €3 - © 0 & 0 i o s somtumsimse o
i i , jn-.um'nnr-p-— .-_.ll'.lnn'n— J-ﬁilu?-.u: _'_l.hnri:llm £ i Macks | i
0 CPF desejado, conforme figura 62 e aparecerd atela = . imesssiar- st e

__‘E,." RPEAP - Lytima |rformaticads de Cormrele de Mo o Baaiosl

com o CPF da pessoa admitida. Ao clicar no bot&ao In- = s e cargas

Camruread | ALed de Padtaas  Consultal  Servighl  Imporacds de Dados  Sair

C|UII’, Sel‘é eXIbIda a fICha de Admlsséo de Contratagéo ¥ Abis de Peviaal = Admiiide = Contraldchn pid Temiin Deiermindda = Dilarme COP

por Tempo Determinado, conforme figura 63. T ..

- Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Mozilla Firefox

Arquiva  Editar  Exibir  Hiskdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

6 2 c A | Ij http:ffads. toe.ms.gov.brsicap_novo/listaTemparario. kcms 7 v !Ev Google ;n|
[8] Mais visitados 4 Primeiros passas | Olkimas naticias D HatrMail gratuita |j Personalizar links &5 Windaws Madia D Windaws
J | ] 2~ TCE/MS * SICAP - Sistema Infor... | 3 | F
l“' - ,:‘ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal
| Plano de Cargos || COncCursos ” Atos de Pessoas || Consultas || Servicos || Importacdo de Dados || Sair |
*| Atos de Pessoal > Admissdo > Contratacdo por Tempo Determinado
|5ELECIONE —>E] | | | Buscar | | Adicianar | | Renovar Contratacdo | | AIterar.n"RetiFii:ar.l"\u‘isuéliiiar'| | Remaover

Mao possui nenhum dados cadatrados.

FIGURA 62 — Lista de Admissdes por Tempo Determinado

Plams de Cargos  Comtwrios Ates dé Peiteas  Consulas Serviies  Impartache de Dados  Sale
b Atos de Peisoal > Admivsde = Centrataddo por Tempo Daterminada = Flcha de Admiisba

Dados pessoals

Home ‘ CPF: DESATISZETS
Escolandats| =l i3 dgde Estetsdn =
Data dw nascmento; d PIS/PASER
B! MABCULING = = Tedn cla [wtor
Moturaldade: = ! ESCOLHA & UR=) * Certficada kbear
Heess da mia P Estado Civid | CAZADS =)

Figmw do pai Maconafitade

Dt da Contratagdo

Cango s s =
Paripis os coriratacio 7 E a & Eﬁ
Insira abaizo es dados da Portaria
Dwgerizia
Numado!
Dakal =-

S—— r—

Certificadas de canclutdo

st O ne D Gim Nivel Funcameneall incorsessto)) O Mo Sim
tvel Pundamentsl; T HEaC) Sm Ermira Miibo Begular: O NiaC Sim
Enting Médio Prafissional; [ hlaD Sim Ening Suemnar: 0 NBoO Sim

PO aduacda; (O oD Sm

Tuskificativa de Contratacio

hentSentnis!

FIGURA 63 —Ficha de Admisséo de Contratagdo por Tempo Determinado
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Passo 2: Realizar o mesmo procedimento da Ficha
de Admissao de Concursado, demonstrado no item

4.6, em relacéo aos Dados Pessoais .
Passo 3: Demais procedimentos:

Dados da Contratacéao
* Digitar o Cargo/ Funcéao

* Digitar Periodo da Contratacéo

Dados da Portaria
» Digitar a Descricéo

* Digitar o nimero

"% - TCE/MS5 * SICAP - Sistema Infor... |

T * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas || Servicos

*| Atos de Pessoal > Admissdo > Contratagdo por Tempo Determinado

» Digitar a Data

* Inserir documento eletrénico referente a Portaria

Certificados de Concluséo
« Selecionar ”SIM” ou “NAO”

Justificativa de Contratacéao

» Digitar a Justificativa

Para gerenciar a Lista de Contratagdo por Tempo
Determinado, conforme figura 61, realize os proce-

dimentos abaixo:

Importacdo de Dados | Sair

SELECIONE ->[x]

| | Buscar | | Adicianar | | Renovar Cohtrata;‘éo | [.Altérar.l"R;atiFicar.l"\';‘.isuéiiz;ar-' l | Rermover

Lista de contratacdo por tempo determinado

Status  MNome

O et GILBERTO BARROS

FIGURA 64 —Lista de Contratagado por Tempo Determinado

e Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adi-
cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde de-
vem ser realizados os procedimentos para o cadastro
de Contratacdo por Tempo Determinado, conforme
indicado anteriormente, e assim sucessivamente até

cadastrar todos os Contratados.

» Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover da-
dos j& cadastrados, selecionar o Contratado por Tem-

po Determinado.

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar o Contratado por Tempo De-
terminado, inserir novos dados, depois clicar sobre o

botao salvar.

- Para Remover dados cadastrados, basta

selecionar o Contratado por Tempo Determinado. Cli-

41

Periodo da
Contratacdo

01/01/2010

-
-

-
-

4

CPF Cargo

BESE3362275  DEMNTISTA

=]
01/01/2011

cando sobre o botdo Remover, o cadastro € removido,
sendo confirmada a operacédo com a mensagem “De-

seja mesmo deletar o Item?”.

4.9. ADITAMENTO DE CONTRATACOES
TEMPORARIAS

Em principio, ndo deve ser admitida a prorrogacao de
prazos contratuais, pois tal prolongamento contraria
a idéia de necessidade transitoria, prevista no art. 37,

inciso IX, da Constituicdo Federal.

Contudo, esta é aceitavel apenas em razao de se per-
durar a necessidade de carater excepcional e desde
gue a Administragdo comprove ser a continuidade do
vinculo a Unica solugdo para nao interromper a pres-
tac&o de servigos considerados relevantes para a co-

letividade. comprove ser a continuidade do vstro do
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ato por parte do Tribunal de Contas Para realizar o cadastro do Aditamento, observar os
Neste sentido, lembramos que o aditamento nao justi- seguintes passos:

ficado de prazo, afasta a hipotese de contratagdo por Passo 1: Clicar no Menu Atos de Pessoal/Admis-
excepcionalidade e temporariedade, o0 que enseja a sé&o/Contratagcdo por Tempo Determinado, sele-
negativa de registro do ato por parte do Tribunal de cionar o CPF desejado, conforme figura 65. Clicar no

Contas. botdo Renovar Contratacdo e aparecera a Ficha de

Admisséo, conforme figura 66.

) .1: - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Mozilla Firefox = IQ | I

| |:| |http:Il',l’iads.tta.rns.gov.I:lr,l’sicap_novo,l’listaTemporario.tl:ms l:f

“' - ,: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de 4tos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacao de Dados | Sair

*| Atos de Pessoal > Admissdo > Contratagdo por Tempo Determinado

ISELECIONE —}d | | B’us‘car.] I Adicionar.l [ Fenouar Contratacio l [ Alterar R etificar’vizualizar l [ Rermaover

Lista de contratacdo por tempo determinado

Periodo da
Contratacdo

= (e GILBERTO BARROS BESA3262275  DEMTISTA 01/01/2010

- -

Status Nome = LCPF # Cargo

L3

=1
01/01/2011

FIGURA 65 —Lista de Contratacao por Tempo Determinado

— ICE/MS ™ SICAP = Sistema Informatizado de'Controle de Atos de Pessoal:. - Mozilla Firefox:

Arquiva  Editar  Exibir  Histdrico  Favoribos  Ferramentas  Ajuda

@ = c O |_:] hitpiffads.tce ms.gaov br/sicap_novofadmissaoRenavar Contratacas.toms Tﬁ_‘ }__
[8] Mais visitados P Primeiros passos [ | Olimas noticias |j HotMail gratuita |_1'] Persondlizar finks &5 Windaws Madia |j Windows
| | 7] 4 - TCE/MS * SICAP - Sistema Infor... 1 e ! 1=
) ,: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal
Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | consultas Servicos || Importacdo de Dados | Sair
#| Atos de Pessoal > Admissdo > Contratacdo por Tempo Determinado > Ficha de Admissdo
Dados pessoais
Mome: GILBERTO BARROS CPF: 88563362275
Escolaridade! ENSING SUPERIOR  [w]* RG: 321234  OrgS0/SSP Emissdo:01/01/1950
Data de nascimenta; 17/05/1968 * PIS/PASER; 12344
Sexo! MASCULING[w[* Titulo de Eleitar; 1234556
Naturalidade: M3lv| CaMPO GRANDE [»]* certificado mMilitar:
Mome da mie; MARCIA b Estado Civil; CASADO [w[*
Mome do pai; PEDRD Macionalidade: BRASILEIRD ke

Histdrico da Contratacido

Inicio da Contratacdo Fim da Contratacdo Cargo

01/01/2010 01/01/2011 DEMTISTA
Dados da Contratacdo

CargofFuncdo: DENTISTA t
Periodo da contratacdo: F a _ 4 ¥

FIGURA 66 —Ficha de Admissao
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Passo 2: Digitar em Dados da Contratacdo o novo
periodo da contratacdo, conforme figura 66. Clicar no
botdo Salvar, para visualizar o Histérico da Contra-

tacdo, conforme figura 67.

[EITT " TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle e Atos de Pessoals:, - Mozilla Firefox

Arquiva  Editar  Exibir  Histdrico  Favoribos  Ferramentas  Ajuda
@ = c {5l |l] ht_tp:!l'!fads.tce.ms._qov.br,l'sicap__n_ovo_,l'admissaoRenovarContratacao.tcms ﬁ - I_-.l-_ le ,

[8] Mais visitados P Primeiros passos [ | Olimas noticias |j HotMail gratuita |_L] Persondlizar finks &5 Windaws Madia |:] Windows
| | ] #- TCE/MS * SICAP - Sistema Infor... | = | =
= . SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | consultas Servicos || Importacdo de Dados | Sair

= [
Dados pessoais
Mome: GILBERTO BARROS CPF: 88563362273
) 1 321234 Orgdo:SSP Emiss30:01/01/1950
' | e | .
Escolaridade: EMSINDG SUPERIOR. v EH
Data de nascimento; 17/05/1968 * PIS/PASEP; 12344
Sexo: MASCULING[»|* Titulo de Eleitor: 1234556
' . MS»| CAMPO GRANDE v Certificadn
Maturalidade: | Wilitar:
Nome da mae; MARCIA i Estado Civil | CASADD [w]*
MNome do pai; PEDRD Macionalidade: BRASILEIRD *
Histdrico da Contratacdo
Inicio da Contratacao Fim da Contratacdo Cargo
01/01/2010 01/01/2011 DEMTISTA
0z/01/2011 oz/01/2012 DEMTISTA
Dados da Contratacdo
CargofFuncdo; DEMTISTA i
Periodo da contratacdo: D2/01/2011 * a |Dzfoifzoie
SALWVAR ™

FIGURA 67 —Histérico de Contratagao

4.10.CONVOCAQAO DE PROFESSORES bem como o ato de admisséo deve conter o cargo e o
prazo da convocagéo.

E o ato pelo qual a Administragdo convoca candidatos

aprovados em concurso publico, em processo seleti- Para realizar o cadastro relativo a Convocacao de

vo publico ou em processo seletivo simplificado para Professores, observar os passos seguintes:

comparecerem ao 6rgao ou entidade a fim de satisfa-

zer exigéncias previstas no edital ou para contrato de Passo 1: Clicar no Menu Atos de Pessoas/Admis-
trabalho temporario. sdo/Convocagao, informe o CPF desejado, confor-

me figura 68, aparecera a tela com o CPF da pessoa

titular do cargo deve estar prevista em lei autorizativa, cha de Admissao, conforme figura 69.
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.1 - ICE/MS ™ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Mozilla Firefox

Arquiva  Editar  Exibir  Hiskdrico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

6 2 c A b 'Ij http:ffads. toe.ms.gov.brsicap_novo/buscaConvocado. toms 7 v !Ev Google ﬂ|

[8] Mais visitados $ Primeiros passas [ | Olkimas noticias D HotMail gratuita ﬁ Persondlizar links &5 Windaws Media D Windaws

J | ] 2~ TCE/MS * SICAP - Sistema Infor... IT| F

r’:: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

i Plano de Cargos || COncursos ” Atos de Pessoas || Consultas || Servicos || Importacdo de Dados || Sair |

*| Atos de Pessoal > Admissdo > Convocacdo > Informe CPF

Digite o CPF: 767 876.042-62

- TCE/MS ™ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal::. - Mozilla Firefox

Arguive  Editar  Exibir  Histdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

6 % c A 'Ij hktp:{fads.tce.ms.gov.brsicap_novoflistaConvocacan kems

0 =i %]
m Mais visitados ’ Primeiros passos 2o | Ultimas noticias |j HokMail grakuito ﬁ Personalizar links »{f Windows Media |j Windows
| [ - TCE/MS * SICAP - Sistema Infor... | * | -

ﬁ‘“: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de stos de Pessoal

i Plano de Cargos ” Concursos ” Atos de Pessoas || Consultas h Servicos ” Importacdo de Dados || Sair ‘

¥ Atos de Pessoal > Admissdo > Convocacdo

| SELECIONE -=[»| 76787604262 | [[Buscar | | Adicianar | | AlterarRetificar/Mizualizar | [ Remaver |

MNdo possui nenhum dados cadatrados.

FIGURA 68 —Admisséo por Convocagao
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“& SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Ato de Pessoal | Consultas  Servipos | Importacio de Dados = Sair
¥ Atos de Pessoal > fadmivsdn > Convocagan = Ficha de Sdmissan
Dados pesanais
Home! CHF. BOOR4G00241
Escolandads; = RiG; Orgling Enurssfio
Data do nasomento: Ei] FIS/PATER;
Sewn: MASCULING =] Titwlo de Elsitor;
Waturalidade: - =] ESCOLMA & UF =] * Certficadn Milizar:
Nome da mde; y Estado Civil: | CASADD =]*

Muene do pas:

Naoonalidade:;

Dradus da Admissin

Cargoffungda! Diata de admissdo:

= [adame] Dath de posae:

Dakz de exercicio:

Porbana:

Documentos apresentados

Titwln die Elestior; © Nia T San Cortdicadn Militar T hl.'||||" Sy

Crecdarasgio i Bens; " NAa T Sun Sub Tudicn T N.1|||" Sy
Caartenra l"ilrl_|.'||| dir Classe; T Mo San Cartonra che Toemticdadn £ Nﬁllr' Sim
Carbewra Prolssonel: " Haur' T PIS/PASCR; £ NEu'" S
Certiddo de Casamento: [T NSa© Sim Comprovante de residéncia: © NS0 © Sim
Certiddo de Nascimento: & NS © Sim Carteira de Motorista: [T NS0T Sim

: - DCiestlarago di Acurmulo o - - 5
CRR: € sal sim i de Cango; Fnaal sim

Laudda dir Irspegio die Satde: © Nia T Sam
Certificados de conclusdo
tifabetizacdo: © NSaT Sam RVl ga t sim
: Fundamantali{incomplato):

Mivel Fundamental; © nEo T sim Enging Médio Regular: T N3al sim
Enging Médio Profiszional; T nEa T sim Ensing Supsrior: T N3a T Sim

Pos-Gradeacio: i~ Nﬁ.ur‘ Eami

Justificativa de Convocacdn

Justficativa:

“GALVAR ] t VOLTAR ]

FIGURA 69 —Admissao por Convocagao

Passo 2: Realizar o mesmo procedimento da Ficha Para gerenciar a Admissao por Convocagdo, con-
de Admisséo de Concursado, demonstrado no item forme figura 70, realize os procedimentos abaixo:

4.6, e digitar a Justificativa da Convocacao.

TCE/MS ™ SICAP - Sistema [nformatizado de Controle de Atos de Pessoal::, - Mozilla Firefox
Ajuda

Arquiva  Editar  Exibir  Histérico  Faworitos  Ferramentas

G - c A '|j http: ffads bee.ms.gaw.brsicap_novo/listaConvocacao.bems

(8] Mais visitados P Primeiros passos | Ultimas naticias |j HotMail gratuito ﬁ Persandlizar finks &5 Windaws Media |j Windaws

J [ 7] - TCE/MS * SICAP - Sistema Infor... IT|

l""‘:‘“: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

I 1 | 1T 1 1f
| Plano de Cargos || Concursos || Atos de Pessoas || Consultas || Servicos || Importacdn de Dados || Sair |

*| Atos de Pessoal > Admissdo > Convocacdo

| [Busear | [(Adicionar | [alterawRetificarvisualizar | [ Remover |

| SELECIONE 2[»] |

Lista de convocados

4r

MNome Cargo

Status
FEFE7E04262 | TECNICO

¥ CPF ¥
O | i ROBERTODIAS

FIGURA 70 —Admissao por Convocagao
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» Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adi-
cionar, o sistema apresenta uma tela limpa, onde de-
vem ser realizados os procedimentos para o cadas-
tro de Admissédo por Convocacao, conforme indicado
anteriormente, e assim sucessivamente até cadastrar

todos os Convocados.

» Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover da-

dos ja cadastrados, selecionar o Convocado.

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar o Convocado, inserir novos da-

dos, depois clicar sobre o botdo salvar.

- Para Remover dados cadastrados, basta
selecionar o Convocado. Clicando sobre o botéo Re-
mover, o cadastro é removido, sendo confirmada a
operacado com a mensagem “Deseja mesmo deletar o

ltem?”.

) .2 - TCE/MS * SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal:. - Mozilla Firefox

4.11.VACANCIA DE CARGOS
E a situac&o do cargo publico sem titular. Ocorre quan-
do o servidor deixa o cargo por motivo de aposentado-

ria, exoneracao, demissao ou falecimento.

A vacancia de cargos ou funcdes registradas pelo
Tribunal de Contas, deve ser cadastrada no Sistema
para fins de acompanhamento e controle do nime-
ro de vagas disponiveis, principalmente no momento
da realizacdo de concursos publicos ou nomeacao de

candidatos aprovados.

Para realizar o cadastro de Vacancia, observar os

passos seguintes:

Passo 1: Clicar no Menu Atos de Pessoas/Vacan-
cia escolher qual tipo, podendo ser: Aposentadoria,
Demissao, Exoneracao de Concursado Estatutario ou

Comissionado, Obito e Rescisdo CLT.

=80

| |_1'| |http:II',l'ads.tca.ms.gov.br,l'sicap_novo,l'listaPIanoCargo.tcms

- ' SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacao de Dados | Sair

admissdn 3
»|Plano de Cargos \acancia »  Aposentadoria

| Membro do Poder Demissdo

| Gerenciar Estrutura/Grupo | = T T
| Agente Politico | Exoneracao

§ PLANO(S) DE CARGO(S) | Ghito

B[] CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIOMADC I o

Recisao CLT

e {] CARGOS DE PROVIMEMTO EFETIVO

FIGURA 71 —MENU Atos de Pessoas/Vacancia

v Concursado
- Estatutario

| Comissionado

Passo 2: Clicar no tipo de Vacancia , o sistema apresenta

uma tela limpa, conforme figura 72, onde devem ser realiza-

dos os seguintes procedimentos:

* Clicar no botdo Adicionar , o sistema apresenta a Lista para

selecionar o CPF desejado e realizar o tipo de Vacancia.

T ',,\ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacao de Dados | Sair

#| Atos de Pessoas > VYacdncia > Aposentadoria

[(Adidanar | [(alterawRretificanvizualizar | [ Rermaver |

Lista de Aposentadorias

Status  Pessoa

o e MARISA GOMES [Retificacdn]

FIGURA 72 —Lista de Aposentadorias

Data aposentadoria %

01/02/2010

* CPF *
67741648209
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Para gerenciar a Vacancia independente do tipo, con-
forme figura 72, realize os procedimentos abaixo:

» Para efetuar Novo cadastro clicar no botdo Adicio-
nar, o sistema apresenta uma lista para selecionar o
CPF desejado e realizar o tipo de Vacancia, conforme
indicado anteriormente, e assim sucessivamente até

cadastrar todas as Vacancias.

» Para Alterar/Retificar/Visualizar ou Remover da-
dos ja cadastrados, selecionar o Interessado.

- Para Alterar/Retificar/Visualizar dados ca-
dastrados, selecionar o Interessado, inserir novos da-
dos, depois clicar sobre o botao salvar.

-Para Remover dados cadastrados, basta se-
lecionar o Interessado clicando sobre o botdo Remover,
o cadastro é removido, sendo confirmada a operagao

com a mensagem “Deseja mesmo deletar o Item?”.

- ,\ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

4.12.POSSE DE AGENTE POLITICO OU
MEMBRO DE PODER

As informacdes relativas a posse de Agentes Politicos
ou Membros de Poder, embora ndo sujeitas a registro,
serdo cadastradas no Sistema para servir de subsidio
as atividades do Tribunal de Contas, especialmente
nos procedimentos de fiscalizag&o e controle estabe-

lecidos regimentalmente.

Para realizar o cadastro de posse de Agentes Politi-
cos ou Membros de Poder, observar os passos se-

guintes:

Passo 1: Clicar no Menu Atos de Pessoal, opcéo
Membro de Poder ou Agente Politico,conforme figura
73.

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servicos || Importacdo de Dados | Sair

Admissan 3

¥ Plano de Cargos Wacdncia 4

| Membro do Poder

| Gerenciar Estrutura/Grupo ]

| Agente Politico
j PLANOES) DE CARGD(S)

Eﬂ CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADD
e} {] CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVG

FIGURA 73 —Menu Atos de Pessoal, opcdo Membro de Poder e Agente Politico

Passo 2: Informe o CPF desejado e clica no botéo Adicionar conforme figura 74,

aparecera a tela com o CPF da pessoa, conforme figura 75.

| |_1| |http:,I',l'ads.tce.ms.gov.br,l'sicap_novo,l’listangentePolitico.tcms

= ';" SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas | Servigos | Importacdao de Dados | Sair

»| Atos de Pessoas > Agente Politico

ISELECIONE —};I 54226277503 | Buscar | | Adicionar | [ Alterar/RetificarfWizualizar | | Remaver

Lista de Agente Politico

Pessoa CPF

O | GILMAR |52572807187
BARRETO

FIGURA 74 — Lista de Agente Politico

a7
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= ',\ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Atos de Pessoas | Consultas | Servicos || Importacao de Dados | Sair

#| Atos de Pessoal > Agente Politico > Informe CPF

Digite o CPF: 542 262.775-03

WOLTAR

FIGURA 75 — Informe CPF

Passo 3: Clicar no botdo Adicionar e aparecera a

tela de Cadastro, conforme figura 75.

| |l] |http:,I',I'ads.tce.ms.gov.br.l'sicap_no\u'o.l'buscangentePolitico.tcms

“‘ - ,\ SICAP - Sisterma Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair

»|/Atos de Pessoas > Agente Politico > Cadastro Agente Politico

Dados pessoais

CPF: 54226277503 *
Nome: tis
Tipo: ;I*
Dados Complementar
Escolaridade: ;I RiG: Orgdo: Emissao:
Data de nascimento: PIS/PASER;
Sexn; MASCULING x| Titulo de Eleitar:
Maturalidade: -- x| ESCOLHA & UF x| Certificada Militar:
Morme da mie: Estado Civil: casapo x|
Mome do pai; Macionalidade:

SALVAR | WOLTAR |

FIGURA 76 — Cadastro Agente Politico

APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

as opcoes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro, o sistema mostra

a mensagem “Operacéo realizada com sucesso”.

2 —\Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos, é

restaurada a tela.

5.CONSULTA/RELATORIO

A rotina CONSULTA possibilita ao usuario acompa-
nhar as atualizagbes dos registros de plano de car-

gos, concursos, atos de admisséo de pessoal e visao

48

geral do quadro de pessoal.

No resultado de cada consulta é possivel identificar
dados referentes a remessa de dados. O logo do Tri-
bunal de Contas do MS sera exibido no canto esquer-
do de cada registro identificando o status de remessa

realizada.

Para realizar a consulta basta clicar no Menu Consul-
ta, conforme figura 77 e escolher entre as opcoes:
Plano de Cargos, Concursos, Quadro de Pessoal e
Ato por Pessoa. O sistema apresentara os relatérios
abaixo demonstrados, conforme figuras 78, 79, 80 e
81.
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| |:] |htta:ll',l‘ads.tca.ms.gov.I:lr,l's'rcap_novo,l'inij:io.tcms
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. o - - - — - T
Plano de Cargos | Concursos I Atos de Pessoas | Consultas | Servicos || Importacdo de Dados I Sair

| Blano de Cargos

¥ Introducdo | Concursos

| Quadro de Pessoal

|.ﬁt0 por Pessoa

FIGURA 77 —Menu Consulta

| Ij |ht‘tp:IIad;.tte.rh';.gcv.hr,l’sicap_nnvo.l'listaCDrls'uItaP]anDCargo.tcm';
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Plano de Cargos | Concursos ” Atos de Pessoas || Consultas I Servigos | Importacdo de Dados || Sair

#| Consultas > Plano de Cargos

IMPRIMIR RELATORIO ]

GRUPO 1 (COMISSIONADO) - 934955

Status % Cod. Cargo % Descricado % Total de vagas % | Yagas utilizadas$
A 424 CARGO 1 2 1
- | | | |
""'"';‘ 425 CARGO 2 10 0

GRUPO 2 {FUNCAO GRATIFICADA) - 934956

Status % Cod. Cargo % Descricao % Total de vagas % Yagas utilizadas$
~ | 428 ' CARGO 3 a 0
= 427 CARGO 4 5 D
sl 428 CARGO S B o

GRUPO 3 (CARGO EFETIVO) - 934957

Saldo de vagas

Saldo de vagas

Status ¥ Cod. Cargo % | Descricao % |Total de vagas # | Yagas utilizadas # | Saldo de vagas

FIGURA 78 —Consulta Plano de Cargos

4k

10

4

4
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| Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair

# Consultas > Concursos

IMPRIMIR RELATORIO

COMNCURSO PUBLICO DD2

Descricdo % Quantidade de ¥agas

CARGO 1 2

CONCURSO PUBLICO N° 001

Descricao % Quantidade de Yagas
CARGO 1 . 2
CARGO 2 10
CARGO 4
CARGO 1
CARGO 1

FIGURA 79 —Consulta Concursos
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| |:] |http:f,fads.tcg.rhs.gov.hr,l’sicap_nnvd,l’tunsultaQuadeessUal.tcms -1

L
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Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | Consultas | Servicos | Importacdo de Dados . Sair

» Consultas > Quadro de pessoal

IMPRIMIR RELATORIO

GRUPO 1

CARGO1-1

3

Mome funcionario # CPF

CELSO 52872807187

CARGO 2 -2

Nome funcionario CPF

L 13
13

GRUPO 2

CARGO 3 -3

A
A

Nome funcionario CPF

CARGD 4 -4

Mome funcionario

4

CPF

4

CARGO S -3

FIGURA 79 —Consulta Quadro de Pessoal

| v
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Plano de Cargos | Concursos | Atos de Pessoas | consultas

I Servicos | Importacdo de Dados . Sair

» Consultas > Ato por pessoa

Informe o CPF: [528.728.071.87

IMPRIMIR RELATCJ)RIO

Mome: CELSO

CPF: 52872807187

RG: 539897

Data nascimento: 160571959
Pai: JOSE

Mide: MARIA

. & o _ - Data e
Status Cod. * ADMISSODES - Cargo e

#1 100 CARGO 1CARGO 1 15/03/2010
15:05:49

FIGURA 80 —Consulta de Atos por pessoa
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6.SERVICOS ario alternar a atividade de gerenciamento das UG’s

gue estdo sob sua responsabilidade, sem a necessi-

O menu SERVICOS agrupa recursos que permitem dade de reiniciar o sistema;
a0 USUArio: « ALTERACAO DE SENHA do usuario.

e REMETER ao Tribunal de Contas do MS seu Para realizar o envio de Remessa, observar 0s pas-
Plano de Cargos, Concursos e seus Editais e ainda SOS seguintes:
todos os dados referentes as admissoes;
« REGISTRO de LEGISLACAO e PORTARIAS; Passo 1: Clicar no Menu Servicos, opcdo Remessa,
« ALTERACAO DE UG, possibilitando ao usu- conforme figura 81.

“" - ,\ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Ato de Pessoal | Consultas | Servigos | Importagdo de Dados || Sair
' ' . . | Partaria . '
* Plano de Cargos BTty

| pleerar UG

| Gerenciar Estrutura:l"Grupo |

Alterar senha
§ PLANO(S) DE CARGO(S) Legislacda
|_1 CARGOS DE PROVIMENTD COMISSIONADD

B} CARGOS DE PROVIMEMTO EFETIVG

FIGURA 81 —Menu Servicos opcao Remessa

Passo 2: Seré exibida pelo sistema uma tela conten-
do a descricdo dos dados que serdo enviados ao Tri-
bunal de Contas, conforme figura 82. Basta clicar na
opcédo desejada: “ Enviar remessa de Plano de Car-
go”, “Enviar remessa de Concurso” e “Enviar Remes-

sa de Admissao”.

ST SICAP -Sroema [rformanzado de Contois de Atoa de Pessoal

Mang de Carges. | Concursos | Ato de Pessesl  Conssdtes | Servigns - Importache de Dades | Sair

¥ Servigus > Remesss -

Bemessa de Flans de Carge

ﬁ STRUTURAS £ GRUPLIS:
FE

Brmesia de Lancurss Pihlea

(e

Bemesaa de Admisskes

FIGURA 82 —Remessa
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Passo 3: Ao selecionar a opcéo desejada, sera exibi-
da uma tela para confirmacdo do envio da remessa,

conforme figura 83.

Confirmagio de remessa de Plano de Cargo

Caro Srfal .,
titular como , dol(a)

Tem certeza que deseja enviar os dados do Plano de
Cargo ?

Atencao: Clicando erm confirmar o enwio, vocd estard confirmando

a autuacio de Processo de Plano de Cargo.
Apas o envio somente se retifica os dados do Plano de
Carga,

CONFIRMAR ENYIO

FIGURA 83 —Confirmacao de Remessa de Plano de Cargo

Para realizar o registro de Legislacéo e Portaria, ob-

servar 0s passos seguintes:

Passo 1: Clicar no Menu Servicos, opcéo Portaria

ou Legislacao,conforme figura 84.

,ﬁ-‘: SICAP - Sistema Informatizado de Controle de &tos de Pessoal

i Plano de Cargos || CONCUrsos ” Atos de Pessoas “ Consultas | Servicos || Importacdo de Dados ! Sair

Portaria
> Plano de Cargos ‘Remessa
; = Alterar UG
rGerenciar Estrutura/Grupe F| -
alterar senha
8 PLANO(S) DE CARGO(S) Legislagio

D CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
B[] CARGOS DE PROVIMENTO EFETING

FIGURA 84 —Menu Servigos opgao Portaria ou Legislagéo

Passo 2: Informar o numero da Portaria ou da Legis-
lacdo, conforme figuras 85 e 86 e clicar no bot&o Bus-
car para o sistema localizar se existe no cadastrado.
Caso néo tenha sido cadastrado, basta clicar no botéo
Adicionar e sera exibida a tela para cadastrado, con-

forme figuras 87 e 88.
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““= _ SICAP - Sisterna Informatizada de Contrale de Atos de Pessoal

Plano de Cargos I Concursos I Ato de Pessoal | Consultas | Servicos I Importacdn de Dados Sair

¥ Servicos > Portaria

Mimero da portaria: I | Buscar l | Adicionar l | AlterarVisualizar l | Rermouer

Lista Portaria

Namero da portaria Data da portaria =
) ool 01/01/2008
C oos 01/01/2002

FIGURA 85-Lista Portaria

““= _ SICAP - Sistema Informatizadao de Contrale de Atos de Pessoal
N e

Plano de Cargos | concursos | ato de Pessoal | Consultas Servicos I Importacdo de Dados Sair

¥ Servicos > Legislacdo

ISELECIONE —>LI I | Buscar ] | Adicionar ] | Alterar | [ Femover
Lista Lei
Tipo NumerofAno =
| Lei Organica 1/2009

FIGURA 86-Lista Legislacao

| | s1cAP - TCEiMS fE ] | '] ut - TCE/MS * SICAP - Sistema Inf... E3) | -
- ,', SICAP - Sistema Informatizado de Controle de atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Ato de Pessoal | Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair

* | Servicos > Portaria > Cadastro de Portaria

Insira abaixo os dados da Portariaf Contrato

Descricao:
Mumero:

Data: -
Documento F‘DF:l Enviar arquiva.. |

WVOLTAR | SALVAR

FIGURA 87-Dados Portaria

) ,\. SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos || Concursos || Ato de Pessoal | Consultas | Servicos | Importacdo de Dados | Sair |
¥ Servicos > Legislacdo > Cadastro da Lei

Insira abaixo os dados da Lei

Tipo da Lei: DECRETO =l
Mumero: Ano:

Data da publicagdo

Ementa:

Diocumento PDF:l Enwviar arquiva.., |
VOLTAR SALVAR |

FIGURA 88-Dados da Lei
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APOS O PREENCHIMENTO DOS CAMPOS, utilizar

as opcoes:

1 — Salvar, para efetivar o cadastro, 0 sistema mostra

a mensagem “Operacéo realizada com sucesso”.

2 — Voltar, o sistema limpa os campos preenchidos, é

restaurada a tela.

Para realizar a Alteracdo de UG, observar seguinte

0 passo:

Passo 1: Clicar no Menu Servicos, opcdo Alterar
UG, conforme figura 89, o sistema exibird uma tela
contendo todas as Unidade Gestora. Para gerencia-
las, basta selecionar a UG desejada clicando no botéao

Gerenciar, conforme figura 90.

- ': SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos || Ato de Pessoal | Consultas | Servicos

- . N | Partaria

¥ Plano de Cargos S
plterar UG

| Gerenciar és‘{rl.‘ltura.l"Grupo ]

W PLAMO(S) DE CARGO(S)
@) CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
®-[] CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Leqislacdo

FIGURA 89—Menu Servigos opgao Alterar UG

| slterar senha

Importacdo de Dados || Sair

— . & a
gl Autenticagdo | SICAP - TCESMS

Unidade Gestora

PREFEITURA MUNICIPAL

FUMDO ESPECIAL

FUNDAGED

EMPRESA PUBLICA

AUTARCQLUILA

INTITUTC DE PREVIDENCIA
FUNDO MUNICIPAL DE S&U0DE
FUNDO MUMNICIPAL DE EDUCACAD

FIGURA 90-Unidade Gestora

ftivas - Extintas - Todas - Sair do sistema

-
¥

Ak

Selecdo
Gerendar
Gerenciar
éerer‘\éi‘a‘r
Gerenciar
Gerenciar
Gerendiar

Gerendiar

Gerendiar

Para realizar a Alteragcdo de senha, observar o passo

seguinte:

Passo 1: Clicar no Menu Servigos, opcao Alteracao

de senha, conforme figura 91, o sistema exibira uma

tela para ser informado os campos: “Senha Atual”,

“Nova Senha” e “Repita Senha”. Apds preenché-los

clicar no botdo Gravar, conforme figura 92.
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:' - ',\ SICAP - Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal

Plano de Cargos | Concursos | Ato de Pessoal | Consultas | Servicos
) ' h | Portaria
* Plano de Cargos P
_ — | Alterar UG
| Gerenciar EstruturafGrupo l ;i
| Alterar senha
W PLANDIS) DE CARGO(S) Legislacan

B[] CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
-] CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

FIGURA 91-Menu Servigos

Importacdo de Dados | Sair

. - " SICAP - Sistema Informatizado de Controle de &tos de Pessoal

=

Plano de Cargos | Concursos | Ato de Pessoal || Consultas | Servicos

¥ Trocar Senha

Importacdo de Dados || Sair

Senha atual |

Nova Senha|

Repita Senha|

FIGURA 92—Menu Servigos opgao Alterar senha

7.LEGISLACAO ELETRONICA

Alegislacéo especifica da area de pessoal, se destina
a servir de subsidio as atividades do Tribunal de Con-
tas quando da instrugéo processual dos atos subme-
tidos a sua apreciacao, e deve ser encaminhada atra-
vés do Sistema de Legislacdo Eletrdnica — e—Legis,
um sistema eletronico de coleta, registro e consulta da

legislacao referente a cada 6rgéo jurisdicionado.

Devem ser cadastrados neste sistema todas as leis e
regulamentos editados sobre pessoal, tais como: Lei
dispondo sobre Plano de Cargos, Estatuto e servido-
res, Lei Organica dispondo sobre carreiras especifi-
cas, Estatuto do magistério, Lei de autorizagéo de con-
tratacao temporaria, Leis ou atos de criacdo, extingdo
e transformacdo de cargos efetivos e em comissao,
Leis de reajustes gerais e de revisao de vencimentos
de determinada categoria ou setor, incluindo-se os

Agentes Paoliticos.
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GRAVAR

Para efetivar o cadastro, o usuario deve seguir 0s pro-
cedimentos descritos no passo “4” do item “4.3” deste

Manual Técnico.

8.IMPORTACAO DE DADOS

O SICAP possibilita a importagéo de dados através de
arquivos utilizados pelos 6rgaos jurisdicionados. Para
evitar transtornos no momento da operagéo, a trans-
feréncia desse arquivo deve ser realizada pela equipe

técnica que gerencia o sistema.

Para informacdes mais detalhadas sobre o modelo e
formato dos arquivos, verificar no documento “Impor-

tacdo de Dados”.

9.FINALIZACAO DA REMESSA DAS IN-

FORMACOES

E o procedimento final relativo a remessa das infor-
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macdes ao Tribunal de Contas/MS e resulta na autua-
¢do de processo eletrénico e protocolo de entrega de

documentos.

Para consultar os dados da remessa, observar o se-

guinte passo:

Passo 1: Dar um duplo clique no Status que contem
a logomarca do Tribunal ©  “Z&_ ", conforme figura
93 e o sistema exibira a tela contendo os Dados da
remessa, podendo ser impresso, utilizando o botdo

Imprimir, conforme figura 94.

GRUPO 1 (COMISSIONADO)

Status Descricdo % Codign % Yagas & Yagas Utilizadas % ¥agas Total * Gerenciar

— - e
(& = 424 - CARGO 1 1 1 1 2
€ &) 425-CARGO2 2 10 i 10

FIGURA 93- Cargos

Detalhes da remess:

Imprimir
Dados da remessa
Codigo da Remessa: 192
Data Remessa:  12/03/2010 15:11:52
Murmero do protocolo;
Assunto do documento:
Protocalo juntador:
Frocesso:
UG PREFEITURA MUNICIPAL

Usuario:  JURISDICIONADO

FIGURA 94— Dados da Remessa
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10.GLOSSARIO

Para facilitar o entendimento e absorcéo dos concei-
tos relativos a atos e procedimentos proprios da Admi-
nistracao Publica, especialmente na area de recursos
humanos, colhidos em Estatutos de diversos 6rgéos
e categorias de servidores, apresentamos alguns ter-
mos usuais com textos elucidativos para o gerencia-

mento das informacdes relativas a area de pessoal.

Admissao — é o ingresso de servidor nos quadros da
Administracédo Publica. Aadmisséo para cargo publico
compreende a nomeacao, a posse e 0 exercicio, en-
quanto que, a admissao para emprego publico ocorre

com a assinatura do contrato de trabalho.

Aposentadoria — inatividade remunerada, reconheci-
da aos servidores que ja prestaram o termo de servi-
CO previsto em lei ou se tornaram incapacitados para
suas funcdes. Pode ser compulséria, voluntaria ou por

invalidez.

Apostila — sdo atos enunciativos ou declaratorios de
uma situacao anterior criada por lei. Ao apostilar um
titulo a Administracdo néo cria um direito, pois apenas
reconhece a existéncia de um direito criado por norma
legal. Equivale a uma averbagéo e pode ser feita no
verso do proprio documento ou por meio de juntada

de outro documento.

Aproveitamento — ocorre quando o servidor em dis-
ponibilidade é aproveitado para desempenhar suas
fungBes em outro cargo com atribuicdes e vencimen-
tos compativeis com o anterior, ao qual ndo pode ser
reconduzido por ndo existir mais ou se encontrar in-

disponivel.

Ascensdo Funcional — consiste na ascensdo do

funcionario, a classe imediatamente superior aquela

a que pertence, dentro da respectiva categoria, obe-
decidos os critérios de avaliacdo de desempenho e
qualificacdo profissional, conforme disposi¢cdes regu-

lamentares.

Cargo em Comissdo — séo 0s que envolvem ativi-
dades de Direcdo e Assessoramento Superior ou in-
termediario, bem como de Assisténcia Direta e, res-
salvados os de investidura por acesso, sdo de livre
provimento, satisfeitos os requisitos de qualificacéo

fixados em lei ou regulamento, quando cabiveis.

Cargo Publico — como unidade bésica da estrutura
organizacional do servico publico, € o conjunto de atri-
buicbes e responsabilidades, cometidas ao servidor,
criado por lei, com denominagao prépria e em niumero
certo. Uma vez investido no cargo, o servidor mantém

uma relacdo estatutaria com o 6rgao publico.

Carreira— é o conjunto de cargos de provimento efeti-
vo, subdivididos em niveis e referéncias, identificacéo
e grau de complexidade e responsabilidade. E o agru-
pamento de classes da mesma profissdo escalonadas
segundo a hierarquia de servico, por acesso privativo

dos titulares dos cargos que a integram

Certidao — certiddo administrativa € um documento
onde esta contida copia ou fotocdpia fiel e autentica-
da de atos ou fatos constantes de processo, livro ou
documento que se encontre nas reparticdes publicas.
Podem ser de inteiro teor, ou resumidas, desde que
expressem fielmente o que se contém no original de

onde foram extraidas.

Concurso Puablico — é um procedimento administra-
tivo, aberto a todo e qualquer interessado que pre-
encha os requisitos estabelecidos em lei, destinado
a selecdo de pessoal, mediante a afericdo do conhe-
cimento, da aptiddo e da experiéncia dos candidatos,
por critérios objetivos previamente estabelecidos no

edital de abertura, de maneira a possibilitar uma clas-
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sificacdo de todos os aprovados. Pode ser de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma previs-
ta no art. 37, Il, da Constituicdo Federal, com a reda-

¢éo dada pela Emenda Constitucional n°. 19/98.

Contratacdo por Tempo Determinado — séo contra-
tacOes destinadas a atender a necessidade tempora-
ria de excepcional interesse publico, conforme per-
missivo contido no art. 37, inciso 1X, da Constituicdo

Federal.

Contrato Administrativo — é o ajuste que a adminis-
tracdo publica firma com particular ou outra entida-
de administrativa, para consecuc¢do dos objetivos de
interesse publico, nas condi¢cdes estabelecidas pela
propria Administracdo. Nos contratos administrativos,
a Administracdo pode, por exemplo, modificar ou res-
cindir unilateralmente o contrato e impor sancdes ao
particular. No contrato administrativo prevalece o inte-

resse da coletividade sobre o particular.

Controle Externo — atividade permanente de fiscali-
zacao de competéncia do Poder Legislativo, exercida
com o auxilio do respectivo Tribunal de Contas, que
visa promover a fiscalizacdo da execugdo orcamen-
taria, financeira, contabil, patrimonial e operacional,
verificando a integridade da Administracdo, a guarda
e legal emprego do dinheiro publico. Dentre as com-
peténcias constitucionais a serem exercidas pelo con-
trole externo, destaca—se a apreciacédo da prestacao
de contas da gestédo financeira do Poder Executivo,

mediante Parecer Prévio do Tribunal de Contas.

Controle Interno — atividade permanente de compe-
téncia de cada esfera do Poder (Executivo, Judiciario
e Legislativo), que visa promover a fiscalizacao da
execucao orcamentéria no seu préprio ambito, levan-
do em conta os principios gerais de controle da exe-
cucao or¢camentaria. Segundo a Constituicdo Federal,

os trés Poderes devem manter, de forma integrada,
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um sistema de controle interno para comprovar a le-
galidade e avaliar o cumprimento de metas do plano
plurianual, dos orgcamentos, dos programas de gover-
no, a eficicia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, fi-
nanceira, contabil, patrimonial e operacional e da apli-
cacdo de recursos publicos por entidades privadas,

bem como controlar as operacfes de crédito.

Convocagdo — € o ato pelo qual a Administracao
convoca candidatos aprovados em concurso publico,
em processo seletivo publico ou em processo seletivo
simplificado para comparecerem ao 6rgao ou entida-
de a fim de satisfazer exigéncias previstas no edital ou

para contrato de trabalho temporario.

Declaracdo — é o ato pelo qual a Administragcéo (se)
comprova um fato ou uma simples situacdo de que

tenha conhecimento.

Decreto — sdo atos administrativos de competéncia
exclusiva dos chefes dos poderes executivos destina-
dos a prover situagfes gerais ou individuais, abstra-
tamente previstas, de modo expresso ou implicito, na

lei.

Decreto Legislativo — Sdo atos de destinados a re-
gular matérias de competéncia exclusiva do Poder

Legislativo.

Demisséo — desligamento, em carater punitivo, de
servidor publico. Desinvestidura de cargo publico, a
titulo de penalidade funcional, simples ou a bem do
servigo publico, sempre precedida de processo admi-

nistrativo.

Edital — instrumento juridico divulgado em imprensa
oficial e/ou na imprensa diaria, mediante o qual a Ad-
ministracao convoca servidores, disciplina regras para
a realizacdo de concursos publicos ou da divulgacao

de ato deliberativo ou de contratagdes.
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Empregado Publico — compreende os servidores da cial ou administrativa, ratifica, confirma ou aprova ou-

Administragdo Publica que séo regidos pelo regime
da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT).

Emprego Pablico — é a espécie de investidura institu-
ida no servico publico através de lei, em numero certo
e com denominacao e atribuicdes proprias, sendo o
titular regido pela Consolidacéo das Leis do Trabalho
(CLT).

Estatuto — complexo de principios e/ou regras que
regulam as atividades dos servidores publicos, sejam
civis ou militares, assegurando-lhes as vantagens e
direitos e definindo seus deveres e obrigacdes, no

exercicio dos respectivos cargos ou funcdes.

Exercicio — é o efetivo desempenho das atribuicbes
do cargo e tera inicio dentro do prazo de trinta dias,
contados a partir da data da posse ou da data da pu-
blicacéo oficial, nos casos de remocéao, reintegragéo,
aproveitamento,

reversdo, redistribuicdo, acesso,

transferéncia.

Exoneracdo — € o desligamento de servidor publico
sem carater punitivo. Ocorre a pedido do servidor ou
por iniciativa da autoridade hierarquicamente supe-

rior.

Funcédo — é o conjunto de atribuicbes que a Adminis-
tracdo confere a cada categoria profissional ou indivi-
dualmente a determinados servidores para execucao

de servigos eventuais.

Funcédo de Confianca — também rotulada de Funcao
Gratificada, € a que envolve atividade de chefia inter-
mediaria, de livre designacdo e dispensa, satisfeitos
0S requisitos legais e regulamentares, sendo privativo
de titular de cargo efetivo, do mesmo 6rgao a que per-

tencer o servidor.

Homologacado — é o ato pelo qual a autoridade, judi-
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tro ato, a fim de que possa investir—se de forca execu-
toria ou apresentar—se com validade juridica, para ter
eficacia legal. Em outras palavras, é o ato que certifica

a justeza dos atos praticados anteriormente.

Justificativa — é o conjunto de raz8es que acompa-
nham uma proposi¢éo visando comprovar a necessi-

dade de sua efetivacgéo.

Laudo Médico Oficial — documento no qual os pro-
fissionais de medicina fazem constar o resultado de
um exame pericial médico e a conclusao resultante de

suas observacgoes.

Lotagcdo — é o numero de funcionarios de carreira e
de cargos isolados que devam ter exercicio em cada

reparticao, érgao ou servico.

Nomeacao — é uma das formas de provimento de car-
go publico por meio de ato da autoridade competente,
respeitados a ordem de classificacdo dos habilitados
em concurso publico e o prazo de validade do certa-

me.

Parecer — opinido manifestada por pessoa habilitada
em relagéo a um processo, assinalando uma posicao,

e que serve para orientar decisoes.

Parecer Juridico/Técnico — opinido ou esclareci-
mento técnico ou juridico emitido por um profissional
legalmente habilitado sobre assunto de sua especia-
lidade.

Plano de Carreira — conjunto de normas que agrupa
e define as carreiras dos Quadros de Pessoal, corre-
lacionando os segmentos e as respectivas classes de
cargos a niveis de escolaridade e padrbes de venci-

mento.

Portaria — é o ato administrativo interno, pelo qual os
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chefes de 6rgaos, reparticdes ou servicos, expedem
determinagfes gerais ou especiais a seus subordina-
dos, ou designam servidores para funcdes e cargos

secundarios.

Posse — € o ato expresso de aceitacao das atribuicoes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, com
0 compromisso de desempenha—lo com probidade e
obediéncia as normas legais e regulamentares, for-
malizado com a assinatura do termo pela autoridade
competente e pelo empossado. A posse s6 é cabivel

nos casos de provimento de cargo por nomeacao.

Processo Seletivo Publico — aplica—se o mesmo
conceito de concurso publico, diferenciando apenas a
finalidade, ou seja, enquanto este se destina a empre-
gados publicos da area da saude, aquele seleciona
servidores publicos efetivos, de um modo geral. Pode
ser de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
complexidade de suas atribui¢cdes e requisitos especi-

ficos para o exercicio dessas atividades.

Progressédo Funcional — consiste na movimentacao
do funcionério da referéncia em que se encontra para
outra imediatamente superior, dentro da respectiva

classe, obedecido o critério de antigliidade.

Provimento — é o ato administrativo pelo qual se efe-
tua o preenchimento do cargo publico, com a designa-

¢éo de seu titular.

Publicacdo — ato ou efeito de tornar publico. No pro-
cesso legislativo, € o ato mediante o qual se transmite
a promulgacao da lei aos seus destinatarios, por pu-
blicac&o no Diério Oficial. E condig&o de eficacia e de

vigéncia de leis e regulamentos.

Quadro de Pessoal — é o conjunto de carreiras, car-
gos de provimento efetivo e em comisséo e funcoes
de confianga pertencentes a estrutura organizacional

do 6rgéo publico.
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Readaptacdo — € a investidura em cargo compativel
com a capacidade fisica ou mental do funcionario, ve-
rificada em inspe¢do médica oficial. Neste caso a in-
vestidura serd em outro cargo, com atribuicdes e res-
ponsabilidades compativeis com sua nova condi¢ao

fisica ou psicolégica.

Redistribuicdo — € a movimentacdo do funcionario
com o respectivo cargo, para quadro de pessoal de
outro 6rgdo ou entidade, cujos planos de cargos e
vencimentos sejam idénticos, observado o interesse

da administracéo publica.

Regime Juridico — é o conjunto de direitos, deveres,
proibicbes e responsabilidades estabelecidas com
base nos principios constitucionais pertinentes e nos
preceitos legais e regulamentares que regem as rela-

¢cOes entre o0 6rgao publico e seus servidores.

Registro — conceitua—se o registro, como o procedi-
mento decorrente de ato do Tribunal, que reconheca
a legalidade dos atos de admisséo de pessoal, a qual-
quer titulo, bem como a concessao de aposentadoria,
reforma e pensao, e fixacdo inicial dos respectivos

proventos.

Reintegracdo — ocorre quando o servidor, por deci-
séo administrativa ou judicial, retorna ao cargo ante-
riormente ocupado ou resultante de transformacéo.
Requer avaliacao da saude fisica e psiquica e implica
ressarcimento de eventuais prejuizos decorrentes do

afastamento.

Remocdo — é o deslocamento do funcionario, a pedi-
do ou de oficio, destinado a preencher claro de lota-
¢cao existente na unidade ou localidade, no ambito do

mesmo quadro, com ou sem mudanca de sede.

Requerimento — peticdo, reivindicagdo, pretenséo.
Documento com suposto amparo legal, utilizado para

fazer solicitacdo a autoridade competente, obedeci-
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das as formalidades legais.

Retorno — € quando o funcionéario estavel é recon-
duzido ao cargo anteriormente ocupado e decorre de
inabilitacdo em estagio probatdrio relativo a outro car-

go ou reintegracdo do ocupante anterior

Reversao — é o retorno a atividade de servidor apo-
sentado por invalidez quando, por junta médica oficial,
for declarada a insubsisténcia dos motivos determi-

nantes da aposentadoria.

Servidor Publico — S&o as pessoas fisicas que pres-
tam servicos ao Estado segundo regime juridico pro-
prio, que impfe sua atuacdo permanente, continua
e com subordinagdo hierarquica, com remuneracao

proveniente dos cofres publicos.

Termo Aditivo — consiste no instrumento elaborado
com a finalidade de alterar itens de contratos, convé-
nios, ajustes ou acordos firmados pela Administracéo
Publica, alterando—o em algum aspecto, acrescentan-
do ou excluindo uma ou algumas de suas clausulas.
N&o tem existéncia autbnoma, sé devendo ser cele-
brado na vigéncia dos contratos, convénios ou acor-
dos que modificar e dele sé precisam constar as clau-

sulas alteradas ou incluidas.

Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) — com-
promisso assinado entre partes visando a correcao
de uma conduta realizada com infracao as determina-
¢cOes legais vigentes. O Termo exige que sejam ado-
tadas precaucdes e cautelas de cunho formal para a
sua lavratura e conseqiiente validade legal. E um ins-
trumento destinado a adaptar a conduta dos interes-
sados as exigéncias legais, mediante cominacdes, e

gue tera eficacia de titulo executivo extrajudicial.

Transferéncia — é a movimentagao do funcionario es-
tavel, de um cargo efetivo de carreira, para outro de

igual denominacao ou de denominacao diversa, para
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0 mesmo ou para quadro de pessoal diverso. No caso
de transferéncia para cargo de denominacgéo diversa
devem ser observados os critérios estabelecidos em

lei.

Vacancia de cargo publico — é a situacdo do cargo
publico sem titular. Ocorre quando o servidor deixa o
cargo por motivo de aposentadoria, exoneracéo, de-

missao ou falecimento.
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Area Técnica de Controle Externo
Sebastidao Mariano Serrou

Diretor de Controle Externo

Pedro Tibana

Auditor de Controle Externo

Claudia Mazza Anache

Auditor de Controle Externo

Antenor Martins de Oliveira

Auditor de Controle externo

Area Técnica de Informatica
Ary Silvio Alves de Lima

Chefe da Assessoria de Informatica

Andrey Alexander Tamura

Analista de Sistemas

Gisele Venier

Analista de Sistemas

Gilmara Saraiva Sampaio

Analista de Sistemas

Luis Manoel Moreira

Analista de Sistemas

Leandro de Souza Saran

Analista de Sistemas

Vitor Fernandes Fogaca

Analista de Sistemas
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COOPERACAO TECNICA

Tribunal de Contas do Distrito Federal
Contribuiu com o desenvolvimento do SICAP ao ce-
der gratuitamente o seu sistema de controle de atos

de pessoal denominado SIRAC.

SUPORTE TECNICO

Inspetoria de Controle de Atos de Pessoal — ICAP
Telefone: (67) 3317-1652

E—mail: suporteicap@tce.ms.gov.br

Assessoria de Informéatica — ASSINF
Telefone: (67) 3317-1645
E—mail: suporte@tce.ms.gov.br
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