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SICAP
1. APRESENTACAO

A Resolugdio Normativa do TC/MS n. 67, de 03/03/2010, com redagdo dada pela
Resolug¢do Normativa n° 71, de 08 de junho de 2011, instituiu o Sistema Informatizado de Controle
de Atos de Pessoal — SICAP, com a finalidade de receber e de manter banco de dados atualizado
com informagdes relativas a atos de pessoal, bem como adotar o meio eletrénico na tramitagéio de

processos, comunicagéio de atos, notificagdes e intimag¢des, atendendo aos preceitos da Resolu¢do
Normativa do TC/MS n. 65, de 16/12/2009.

O SICAP permite ao jurisdicionado efetuar, pela internet, o envio de informacdes,
documentos e dados relativos aos atos de pessoal.

2. INTRODUCAO

Este manual apresenta a estrutura dos arquivos a serem gerados e anexados, para que os
usudrios/jurisdicionados possam enviar pelo SICAP.

3. DO ACESSO AO SICAP

Para acessar o SICAP, o usudrio deverd inicialmente cadastrar-se no e-Cjur, como Gestor,
Procurador ou Operador do SICAP, no sitio www.tce.ms.gov.br, no menu Portal do Jurisdicionado.
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FIGURA 1 — PAGINA DE ACESSO AO E-CJUR

Apds a realizag@o do cadastro no e-Cjur, o usudrio poderd acessar o SICAP, também no
menu do Portal do Jurisdicionado.
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FIGURA 2 - PAGINA DO PORTAL DO JURISDICIONADO
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FIGURA 3 - PAGINA DE ACESSO AO SICAP
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SICAP

Ao acessar o SICAP, o usudrio visualizard a tela principal - Pesquisa de Importagéo.

(1T PES DE IMPORT. PORT. ) NTIP RECUSAS RELATOR

SICAP

Cdéd. Importagic Tipo Envio Tipo Importagio Responsdvel de Envio

Selecionar valor Al Selecionar valor v Selecionar valor
Data Envio Situagdo
s Selecionar valor - ‘Q Pesquisar ® Limpar

Céd. Importago Tipo de Envio IF Tipo de Importagdo Responsdvel de Envio Data de Envio Situago Acso
34568 Resposta de Intimagio Admissio Elcio Vilas Boas os/a7/2007 Protocolado v ‘ ctalhes |
24526 Resposta de Intimagdo  Admissio Elcio Vilas Boas oafor/2017 Protocolado v ICTIRETE |
34513 Resposta de Intimacdo Admissio Elcio Vilas Boas oaforf2m7 Protocolado »* "7|
46687 Importacdo XML Plano de Cargo Elcio Vilas Boas o4fos/2018 Enviado § ‘ @ Detalhe |
45780 Importacdo XML Vacancia Elcio Vilas Boas 13/04/2018 Recusado @ ‘ B De |m
45779 Importacio XML Admissio Elcio Vilas Boas 13/04/218 Recebido @ ‘ Detalhes |

FIGURA 4 - PESQUISA DE IMPORTACAO

Na pdgina inicial (Pesquisa de Importagdo), o usudrio poderd acompanhar a situacdo de
cada importagdo realizada, com as seguintes situagdes:

v Recebido — ocorre quando a importacdo de Admissdo (que pode gerar processo
posteriormente) j& foi recebida pelo SICAP.

v Protocolado — quando a importa¢do de arquivo, que néio gera processo, é recepcionada
pelo SICAP, como por exemplo, a Folha de Pagamento.

v Recusado — quando falta & importagdo alguma informagéio necessdria para que o SICAP
possa protocolar ou receber. Existe inconsisténcia de informac¢do demonstrada na tela de ERRO.

4 Cancelado — quando contém algum erro na estrutura do arquivo XML, como por exemplo,
estar faltando algum atributo, ou algum arquivo PDF ndo encontrado no arquivo ZIP, etc. Ao clicar
em Detalhes, o usudrio poderd baixar o arquivo para corrigi-lo e enviar novamente. Sugerimos que
realizem o procedimento de validag¢do pelo XSD previsto no item 5 deste manual para encontrar os
erros e corrigi-los.

v Aguardando autuagéio — ocorre no caso do Concurso Publico, quando a importagdo é
recebida pelo SICAP e a documentacdo estd aguardando validagbo pela equipe técnica do
Tribunal de Contas. Se a importagdo for validada, a situagcdo da remessa no SICAP serd modificada
para Recebido. Se a remessa né&o for validada, ela serd recusada com a exposicdo dos motivos,
cuja informacdo ficard disponivel na pdgina inicial, no menu de RECUSAS. Entretanto, esta recusa
ndo se confunde com a situacdo de Recusado que o préprio SICAP apresenta, conforme se observa
da figura abaixo. Nessa situacdo ndo impede a remessa das consequentes admissdes.
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SICAP
1T PESQUISA DE IMPORTACAO IMPORTACAO INTIMACAO RECUSAS RELATORIOS
SICAP
Pesquisa de Importacao
C6d. Importagio Tipo Envio Tipo Importagio Responsével de Envio
Selecionar valor b Selecionar valor b Selecionar valor
Data Envio Situagio
= Selecionar valor v x Limpar
Resultados da pesquisa
Céd. Importacio Tipo de Envio I¥  Tipo de Importagso Responsével de Envio Data de Envio Situagiio Acsio
34568 Resposta de Intimacdo Admissio Elcio Vilas Boas os/o7/2017 Protocolado v
34526 Resposta de Intimacdo Admissio Elcio Vilas Boas o4/o7/207 Protocolado v
34513 Resposta de Intimacdo Admissio Elcio Vilas Boas odfo7/z07 Protocolado v
46687 Importacio XML Plano de Cargo Elcio Vilas Boas 04/05/2018 Enviado &
45780 Impartacio XML Vacincia Elcio Vilas Boas 13/04/2018 Recusado @ m
45779 Importacio XML Admssio Elcio Vilas Boas 13/04/2018 Recebido @
FIGURA 5 - PESQUISA DE IMPORTACAO
v Enviado — ocorre quando a importacdo é enviada pelo SICAP, mas estd aguardando ser
processada, em até 48 horas.
v Processando — ocorre quando a importacdo é enviada pelo SICAP e o seu processamento

foi iniciado. Se a importagéio permanecer nessa situagéio por mais de 48 horas, é porque existe

algum erro inesperado, devendo o usudrio abrir um Chamado na Central de Servigos.

v Invalidado — ocorre quando o préprio usudrio invalida a importagdo antes do seu

processamento.

O usudrio também poderd visualizar os arquivos anexados & importacdo, clicando em

Detalhes e, posteriormente, em Baixar Arquivo.

@

centraldesevicos@tce.ms.gov.br

PORTAL DOJURISDICIONADO
(67)3317-1616 e CONTAS

5 com divi 78\
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SICAP

6..) PESQUISA DE IMPORTACAO IMPORTACAO INTIMACAO RELATORIOS

SICAP

Detalhe Importacao

Dados da importagao

Situsgdo Importagdo Usudria

Protocolado

Lista de Arquivos
Mome do arquiva Hash arguiva Tipo do Arquivo Ao

244cbdefgbeaqcdfazoBafafidabBE6E zip 344c6defobeogodfazcBa813fBdabB6E application/foctet-stream

thafafid6czeszaBeBszanf nBy6azfo.xml 1bzfafideczeszaBeBneesfnBybaszfy textxml

Lista de Remessa

Protocola Processo Data Remessa Descricio

1760456 w1z/206 Folha de Pagamento

FIGURA 6 - DETALHE DA IMPORTACAO

4. DA IMPORTACAO DE ARQUIVOS

O usudrio autenticado no sistema poderd enviar os seguintes tipos de importacdes:

v Resposta de Intimagdo
v Plano de Cargos;

v Concurso Piblico;

v Admissdio;

v Vacancia;

v Folha de Pagamento;

O arquivo a ser importado deve ser criado no formato ZIP, salvo para a Resposta de
Intimagdo que bastard anexar o arquivo PDF.

IMPORTANTE: O arquivo ZIP deve conter 1 (um) arquivo no formato XML e os respectivos arquivos
digitalizados em formato PDF Pesquisdvel em OCR (OCR é a sigla de Optical Character
Recognition, que significa Reconhecimento de Caracteres Oficos), correspondentes s informacdes
contidas no arquivo XML.

centraldesevicos@tce.ms.gov.br = Bloco 29 - CEP 79031-902 - Telefone: (67) 3317-1500
(67)3317-1616 e CONTAS TRIBUNAL DE CONTAS Campo Grande - MS - Brasil.

Estade de Mabo Grosso do Sul
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Quanto aos arquivos em PDF, sugerimos que o nome seja criado conforme o seguinte
padrdo:

<COD_UG> + '' <COD_TIPO_DOCUMENTO> + '' + <AAAA> + "' +
<NUMERO_DOCUMENTO> + 'pdf'

Ex.: O Nome do arquivo referente a uma admissdo do més de janeiro de 2012 terd o seguinte
nome:

288285_347_2012_1.pdf

o COD_UG: Cédigo da Tabela unidade gestora;

o COD_TIPO_DOCUMENTO: Cédigo da Tabela de Documento;

L AAAA: Ano do documento;

° NUMERO_DOCUMENTO: Numero do Documento

Todos os arquivos do “tipo legisla¢do” deverdo ser envidados de acordo com o padrdo
abaixo:

<COD_UA> +"' '<COD_TIPO_LEI> + "'+ <AAAA> + "' + <NUMERO_LEI> + ".pdf'
Ex.: A lei complementar n°® 234, publicada em 2012, terd o seguinte nome:

21_2_2012_234.pdf

O usudrio deverd calcular o Hash do arquivo PDF a ser anexado na importagdo, conforme
layout abaixo. Para tanto, o arquivo PDF deverd ser submetido a um programa especifico para
gerar o Hash, a critério do préprio usudrio (Ex. hashcalc) e menciond-lo no XML. No XML, por
exemplo, ficard dessa forma:

anolei="2009" dataPublicacao="2009-12-23" arquivoHash="A9904526 AF77596867DE890117926AF4"
nomeArquivo="43_2_2009_079.pdf"

Obs. Ndo pode haver espagos entre o nome do atributo e o sinal de “=", conforme acima
exemplificado.

5. DA VALIDAGCAO OS ARQUIVOS XML UTILIZANDO O ARQUIVO XSD

E possivel verificar a existéncia de algum erro na estrutura do arquivo XML, antes de ser
feita a sua importagdo pelo SICAP.

Para testar, o usudrio deve abrir o arquivo XML com o software livre “Notepad—++”, acessar
o menu Plugins — XML Tools — Validade now — selecionar o arquivo XSD correspondente ao tipo
de importagdo e clicar em ok. Se o arquivo XML tiver algum erro de validac¢do (de estrutura), essa
informagdo serd apresentada na tela.

Esta com davida(s)? [ Tribunal de Contas de Mato Grosso do Sul
O CENTRAL DE SERVICOS ‘ ‘ ) Endereco: Av. Des. José Nunes da Cunha, s/n
centraldesevicos@tce.ms.gov.br o e oIoNADO Bloco 29 - CEP 79031-902 - Telefone: (67) 3317-1500

(67)3317-1616 e CONTAS TRIBUNAL DE CONTAS ~ Campo Grande - MS - Brasil. 8



SICAP

IMPORTANTE: Os plugins do notepad ++ também devem estar instalados.

T el — T

Arquive Editar Localizar Visualizar Formater Linguagem Configuragbes Tools Macro Executar [Plugins| Janela 2

JHHB LA 4Bk e a3 BEISITEDEE comet y
Elnew 163 | DSpellCheck ’
1 MIME Tools »
NppExport ’
Plugin Manager ~ »
XML Tools »| v | Enable XML syntaxauto-check

Check XML syntax now

Enable aute-validation

P> validate now Ctrl+Alts Shift+M
/ ¥ | Tagauto-close

¥ | Set XML type automatically

V| Prevent XXE

Pretty print (XML only)

Pretty print (XML only - with line breaks) CtrlsAlts Shift+B
Pretty print (Text indent)

Pretty print (ibXML) [eperimental]

Pretty print (sttributes) Ctrl+Alt+Shift+A
Linarize XML Ctrle Ales Shift L
Apply to all open files

Current XML Path Ctrl+Alt+ Shift+P

Evaluzte ¥Path expression
XSL Transfermation

Convert selection XML to text (<> => &t &gt)
Convert selection text to XML (8t &ugt; => <»)

Comment selection Ctrl+AltShift+ C
Uncomment selection Ctrl+Alts Shift+R
| Check for plugin updates on startup
Options..
About XML Tools
Normal text file length: 0 lines:1 Ln:1 Col:1 Sel:0(0 Windows (CRLF) ~ UTF-3 NS

FIGURA 7 - NOTEPAD ++

Os arquivos XSD devem ser salvos em uma pasta do computador, para serem selecionados

quando for solicitado.

Seguem os links contendo o arquivo XSD para validagcdo da Estrutura do XML:

Plano de | http://www.tce.ms.gov.br /storage /docdigital /sicap /xsds/plano cargo.xsd
Cargos

Concurso http: //www.tce.ms.gov.br/storage /docdigital /sicap /xsds/concurso.xsd

Pdblico

Admissdes http://www.tce.ms.gov.br /storage /docdigital /sicap /xsds/admissao.xsd
Vacdancia http://www.tce.ms.gov.br /storage /docdigital /sicap /xsds /vacancia.xsd

Folha de | http://www.tce.ms.gov.br/storage /docdigital /sicap /xsds/folha pagamento.xsd
Pagamento

Havendo erro, o usudrio deverd corrigir o arquivo XML e testar novamente com o XSD. Ndo

sendo detectado nenhum problema, dai entdo o arquivo XML pode ser enviado pelo SICAP.

@
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SICAP
Essa ferramenta é bastante Util para evitar a importagéio de arquivos contendo erros na
estrutura do arquivo XML.

6. DA ESTRUTURA DOS ARQUIVOS XML

Os arquivos XML devem ser preenchidos conforme a estrutura definida neste Manual,
utilizando-se dos cédigos mencionados na Tabela SICAP, que se encontra no Portal do
Jurisdicionado.

@ PORTAL DO JURISDICIONADO
©CONTAS

PaginaPrincipal  AnalzacorWeb  Modelos  Manuals  Prazos  Tabelss  Legislagdo  Notcias  Relatorios  Sobre

SUA GARANTIA DE AUTORIA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

CLIQUENO LINK DESEJADO:

RELATORIO RESUMIDO DE EXECUGAO ORCAMENTARIA (RREO)
RELATORIO DE GESTAO FISCAL (RGF)

ORCAMENTO PROGRAMA (OP)

CONTAS DE GOVERNO (BG CONSOLIDADO)

CONTAS DE GESTAO (BG INDIVIDUALIZADO)

FISCALIZACAO DE RECEITAS (FR)

BALANCETES CONTABEIS (SICOM)

ATOS DE PESSOAL (SICAP)

CADASTRO DO JURISDICIONADO (e-CJUR)

FIGURA 8 - PAGINA DE ACESSO A TABELA DO SICAP

@
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SICAP

7. RESPOSTA DE INTIMACAO

Intimagéio é o ato realizado pelo Tribunal de Contas para que o jurisdicionado ou
interessado preste esclarecimento, realize algum ato, exerca o direito de defesa ou junte
documentos.

As intfimagdes pendentes poderdo ser visualizadas na tela inicial do SICAP.

o PESQUISA DE IMPORTACAO IMPORTACAO INTIMACAQ RECUSAS RELATORIOS
SICAP

Pesquisa de Importacdo
C6d. Importagio Tipo Envio Tipo Importagio Responsavel de Envio

Selecionar valor v Selecionar valor Selecionar valor

Data Envio Situagao

S Selecionar valor . x Limpar

Resultados da pesquisa

C6d. Importagso Tipo de Envio 1F Tipo de Importagio Responsivel de Envio Data de Emvio Situas3o Asgo

34568 Respostadentimagdo  Admissdo Elcio Vilas Boas os/07/207 Protocolado v

34526 RespostadeIntimagio  Admissio Elcio Vilas Boas oafor/z017 LR 6 Detalhes

34513 Resposta de Intimagao Admissao Elcio Vilas Boas oaforf2017 Protocolado v @ Detalhes

45687 Importagio XML Plano de Cargo Elcio Vilas Boas o/os/2018 Emviado § ® Detalhes

45780 Importagio XML Vacancia Elcio Vilas Boas 13/04/2008 Recusado ©
45779 Importagio XML Admissio Eicio Vilas Boas 13/0a/2m8 Recebidod

FIGURA 9 - PAGINA DE ACESSO A INTIMACAO

Apds acessar o médulo respectivo, aparecerd a lista de intimagdes pendentes. Nessa pdgina
o jurisdicionado deverd responder a intimagdo, selecionado o registro na listagem pelo botdo
“Responder”.

PESQUISA DE IMPORTAGCAOQ IMPORTAGAO INTIMAGAD ** RELATORIOS

SICAP

Pesquisa Intimacao

Cod Intimacho Pratocolo Data Envio
Resultatdos de Intimacac
Cod. Intimagho Protacolo IF DataEnvio Sltuagdo Ao

1o 1757000 ao/nfaonl Aprovado ¥ * Rospondor
) 1757968 /a0 Aprowada ¥ * Hosponder
358 17567 /2016 Aprovado & m

Mostrando de 1 ate 3 de 3 rogtros Antotior . PrOXIMO

FIGURA 10 - PAGINA DE ACESSO A RESPOSTA DE INTIMAGAO

@
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SICAP

Para verificar o teor da intimagdo, basta acessar o menu “Baixar Arquivo”.

Deverdo ser anexados somente arquivo no formato PDF, ou seja, o sistema ndo permitird a
insercdo de outros formatos, inclusive o ZIP.
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FIGURA 11 - PAGINA DE ACESSO AO TEXTO DA INTIMAGAO

8. PLANO DE CARGOS

O Plano de Cargos refere-se ao conjunto de leis que cria e agrupa os Cargos e Empregos
Publicos na Unidade Gestora.

A importagdo do Plano de Cargos deve conter, especialmente, informagées sobre o nome
dos cargos, a quantidade de vagas, a descricdio das atribuicdes, a remuneracdo, dentre outras
informagdes referidas na estrutura do arquivo XML.

Caso a Unidade Gestora possua mais de um Plano de Cargos (contemplando mais de uma
categoria ou grupo), todos esses Planos deverdo ser enviados em um Unico arquivo XML.

IMPORTANTE: Para realizar as alteragbes ou retificagdes de um Plano de Cargos j& enviado, o
usudrio deverd fazer a corre¢do necessdria no arquivo XML e realizar a importa¢do contemplando
todos os Planos de Cargos existentes na Unidade Gestora, ainda que a alteragdo ou retificagéo

ocorra somente em um deles.

E necessdrio incluir no arquivo XML todos os servidores que ocupam os respectivos cargos,
independentemente de as Admissdes terem sido importadas ou ndo.

Portanto, no arquivo ZIP de importagdo do Plano de Cargos, deverd conter o arquivo XML
(de todos os planos, se existir mais de um na unidade gestora) e os respectivos PDFs da legislacdo.

Segue abaixo o link contendo o arquivo XSD para valida¢do da Estrutura do XML:

http://www.tce.ms.gov.br /storage /docdigital /sicap /xsds/plano cargo.xsd

@
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http://www.tce.ms.gov.br/storage/docdigital/sicap/xsds/plano_cargo.xsd

SICAP

8.1. FORMATACAO DAS NOMENCLATURAS DOS ARQUIVOS DO PLANO DE CARGOS

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>

<sicap>
<unidadeAdministrativa descricao="" unidadeAdministrativa="">
<lei anoLei="" dataPublicacao="" arquivoHash="" nomeArquivo="" numerolLei=""
observacao="" tipoLei="" />
<unidadeGestora descricao="" unidadeGestora="">
<lotacao descricao="" ordem="" />
<tabelaVencimento anolLei="" numeroLei="" tipoLei="" tipoVencimento=""
ordem="">

<nivel descricao="">
<classe descricao="" gratificacao="" valor="" />
</nivel>
</tabelaVencimento>
<estrutura categoria="" descricao="">
<grupo descricao="" ordem="">
<cargo cbo="" descricao="">

<especificacao anolei="" cargaHoraria=""
. —_nn . —_nn . e _mn —_mn PO [11] e_nn
descricao="" escolaridade="" especialidade="" funcao="" numerolei="" numeroVagaslLei=
—m —nmn ofe —nn . . _Je —nn . e NN —nn
observacao="" ordem="" qualificacao="" regimelJuridico="" tipolLei="" totalVagas=

vagasCompartilhadas="">

<vencimento classe="" nivel=

ordemTabelaVencimento=""/>

<servidor matricula="" dvMatricula="" nome=

cpf="" sexo="" dataAdmissao="" ordemlLotacao="" nivel="" classe="" ordemTabelaVencimento=""
tipoAdmissao="" tipoMovimento=""  tipoProvimento="" situacao="" />
< /especificacao>
</cargo>
</grupo>
</estrutura>

</unidadeGestora>
</unidadeAdministrativa>
</sicap>

8.2. DICIONARIO DO ARQUIVO XML DO PLANO DE CARGOS

Elemento “unidadeAdministrativa”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio

unidadeAdministrativa Sim Inteiro Cédigo da Unidade
Administrativa, conforme

Tabela do SICAP.

descricao Sim Palavra  Até 255 Nome da Unidade
caracteres Administrativa.
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Elemento “lei”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
anolei Sim Inteiro AAAA Ano da legislagdo.
Data de Publica¢do d
dataPublicacao Sim Data  AAAA-MM-DD ata ce Fublicagto ad
legislagdo.
Codigo de identificagdo
arquivoHash Sim Palavra | 32 caracteres . '9 I . tHicas
Unica do arquivo.
Até 255
nomeArquivo Sim Palavra Nome do arquivo PDF.
caracteres
numerolei Sim Inteiro Até 255 Numero da legislagdo.
caracteres
observacao Sim Palavra = Até 255 Observagdo referente ao
caracteres documento inserido.
tipolei Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
referente ao tipo da
legislagdo.
Elemento “unidadeGestora”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdo
descricao Sim Até 255 Nome da Unidade Gestora.
Palavra | caracteres
unidadeGestora Sim Inteiro Até 255 Cédigo da Unidade
caracteres Gestora, conforme Tabela
do SICAP.
Elemento “lotacao”
Nome Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdo
descricao Sim Até 255 Descrigdio da Lotagdo.
Palavra | caracteres
ordem Sim Inteiro Até 255 Numero sequencial dentro da
caracteres Unidade Gestora (Identificador

Unico da lotagdo).

®
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Elemento “tabelaVencimento”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
anolei Sim Inteiro AAAA Ano da Legislagdo que
originou a Tabela de
vencimento.
numerolei Sim Inteiro Nomero da Legislagdo que
originou a Tabela de
vencimento.
tipolLei Sim Inteiro Cédigo referente ao tipo
da legislagdo, conforme
Tabela do SICAP.
tipoVencimento Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
referente ao tipo de
vencimento.
ordem Sim Inteiro Até 255 Numero sequencial dentro
caracteres da Unidade Gestora
(Identificador Unico da
Tabela de Vencimento).
Elemento “nivel”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdo
descricao Sim Até 255 Descricdio do Nivel dentro
Palavra | caracteres da Unidade Gestora .
Elemento ‘“classe”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
descricao Sim Até 255 Descricdo da Classe dentro
Palavra | caracteres da Unidade Gestora.
gratificacao Sim Inteiro Até 255 Cédigo da Tabela SICAP
caracteres (tipo Remuneracdo) para
Esta com duvida(s)? ( ~ ’ Tribunal de Contas de Mato Grosso do Sul
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valor

Atributo

categoria

descricao

Atributo

descricao

ordem

Nome

cbo

descricao

Sim

SICAP
identificar os itens da
remuneragdo do Plano de
Cargos.

Valor da remuneracgdo, com
o “ponto” separando as

0.00

Decimal .
casas decimais.

Elemento “estrutura”

Obrigatério

Sim

Sim

Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
Inteiro 1 caracter Cédigo da Tabela SICAP
para identificar, se sdo
Cargos Efetivos ou
Comissionados.
Até 255 Descri¢do da categoria,
Palavra caracteres conforme o Plano de Cargos.

Elemento “grupo”

Obrigatério

Sim

Sim

Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
Até 255 Descrigdo do Grupo,
Palavra | caracteres conforme o Plano de
Cargos.
Inteiro Nomero sequencial dentro

da Unidade Gestora

(Identificador Unico do

grupo).

Elemento ‘“‘cargo”

Obrigatério

Sim

Sim

Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
Palavra = Até 10 Identificador Unico do
caracteres cargo.
Palavra  Até 255 Nome do cargo.
caracteres

@
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Atributo
anolei

cargaHoraria

descricao

escolaridade

especialidade

funcao

numerolei
numeroVagaslei

observacao

ordem

qualificacao

regimeJuridico

tipolei

Elemento “especificacao”

Obrigatério

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Tipo
Inteiro

Inteiro

Palavra

Inteiro

Palavra

Palavra

Inteiro
Inteiro

Palavra

Inteiro

Palavra

Inteiro

Inteiro

Forma/Tamanho

AAAA

Até 255
caracteres

Até 255
caracteres

lab

Até 255
caracteres

Até 255
caracteres

Até 255

caracteres

Até 255
caracteres

Até 255

caracteres

1 caracter

Descrigdio
Ano da legislagdo.

Carga horéria conforme a
legislagdo.

Descri¢cdo da especificagdo
do cargo.

Cédigo da Tabela SICAP
para especificar a
escolaridade do servidor.

Descrigdo da especialidade.

Descri¢cdo da fungdo.

Numero da legislagdo.

Quantidade de vagas
previstas na legislagdo.
Observagdo referente ao

documento inserido.

Nomero sequencial dentro
da Unidade Gestora
(Identificador Unico do
cargo).

Descrigdo da qualificagdo
conforme a legislag¢do
(Requisitos minimos do
cargo).

Cédigo da Tabela SICAP
para identificar o regime
juridico adotado.

Cédigo da Tabela SICAP
para identificar o tipo de

@
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totalVagas

vagasCompartilhadas

Atributo

classe

nivel

ordemTabelaVencimento

Nome

matricula

dvMatricula

Sim

Sim

Inteiro

Boleano N&o -0

Sim—1

legislagdo.

Total de vagas preenchidas.

“Sim” se as vagas deste
cargo sdo compartilhadas no
grupo a qual pertence. Caso
seja “Ndo”, cada cargo tem
o seu quantitativo de vagas
independente.

Elemento “vencimento”

Obrigatério

Sim

Sim

Sim

Elemento “servidor”

Obrigatério

Sim

Sim

Tipo

Tipo

Palavra

Palavra

Inteiro

Palavra

Palavra De 1 a5

caracteres

Forma/Tamanho

Forma/Tamanho

Descrigdo

Referenciar a classe de
vencimento do cargo,
conforme acima especificado
no Elemento “classe”, da
Tabela de Vencimento.

Referenciar o nivel de
vencimento do cargo,
conforme acima especificado
no Elemento “nivel”, da
Tabela de Vencimento.

Ordem acima especificada
no Elemento
“tabelaVencimento” (ordem
da tabela de vencimento
que estd sendo

referenciada).

Descrigdo

Matricula funcional do
servidor.

Digito verificador da

matricula funcional do

@
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u
SICAP

servidor.

nome Sim Palavra 255 Nome do servidor.

cpf Sim Palavra 11 caracteres CPF do servidor.

sexo Sim Inteiro 1Tou?2 Cédigo da Tabela do SICAP
para especificar o sexo do
servidor.

dataAdmissao Sim Data AAAA-MM-DD Data de admissdo do
servidor.

ordemlotacao Sim Inteiro Especificar a lotagdo do

servidor, conforme a Ordem
referenciada no Elemento
“lotacao”. (Identificador
Unico da lotagdo).

nivel Sim Palavra 255 Nivel do vencimento do
servidor, de acordo com a
Tabela de Vencimento acima
detalhada.

classe Sim Palavra 255 Classe do vencimento do
servidor, de acordo com a
Tabela de Vencimento acima
detalhada.

ordemTabelaVencimento = Sim Inteiro Ordem acima especificada
no Elemento
“tabelaVencimento” (ordem
da tabela de vencimento
que estd sendo
referenciada).

tipoAdmissao Sim Inteiro lab Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
admissdo do servidor.

tipoMovimento Sim Inteiro lab Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
movimento do servidor.

tipoProvimento Sim Inteiro 1ab Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
provimento do servidor.
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SICAP
situacao Sim Inteiro Codigo da Tabela SICAP
para especificar a situacdo
da admissdo do servidor, se
ativo, inativo ou pensionista.

9. CONCURSO PUBLICO

A Constituicdo Federal, em seu artigo 37, inciso |, dispde que a investidura em cargo ou
emprego publico, depende de aprovacdo prévia em concurso piblico de provas ou de provas e
titulos, ressalvadas as nomeagdes para os cargos em comissdo.

Sdo documentos de envio obrigatério ao Tribunal de Contas pelo SICAP os editais de
abertura, inscritos, aprovados e do ato de homologacdo do resultado final, referenciados no
arquivo XML, cuja estrutura segue abaixo especificada.

O usudrio também poderd enviar outros editais ou atos expedidos no decorrer do concurso
publico, para esclarecer alguma informagdo, dado ou documento.

IMPORTANTE: quando se tratar de importagdo apenas do edital de abertura do concurso publico,
retirar do arquivo XML todos os atributos do elemento “inscrito” (<inscrito classificacao="" cpf=""
nome="" numerolnscricao="" orgaoEmissorRg="" portadorNecessidadeEspecial="" =""
situacao="" subJudice=""/>)

Caso o usudrio queira informar a prorrogagdo de vigéncia do Concurso Piblico, deverd
realizar nova Importagéo, anexando o arquivo ZIP que contenha o arquivo XML, com exclusGo de
todos os atributos do elemento “inscrito”, e o arquivo PDF referente ao ato de prorrogacdo que
tenha sido emitido pela autoridade competente.

Cada fase do concurso publico (edital novo) deverd ser objeto de importagdo especifica.
Portanto, um mesmo concurso publico poderd ter 4 ou mais importa¢des, conforme as fases do
certame vdo sendo realizadas.

Segue abaixo o link contendo o arquivo XSD para validagdo da Estrutura do XML.

http:/ /www.tce.ms.gov.br /storage /docdigital /sicap /xsds /concurso.xsd

9.1 FORMATO DO ARQUIVO XML DE CONCURSO PUBLICO

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>
<sicap>
<unidadeAdministrativa descricao="" unidadeAdministrativa="">
<unidadeGestora descricao="" unidadeGestora="">
<concurso ano="" descricao="" modalidade="" numero="" regimeJuridico="" >
<arquivo ano="" dataPublicacao=""

veiculoPublicacao=

nomeArquivo="" arquivoHash="" numero="" observacao="" tipoDocumento="" />
1] 1] . 1]
<cargoVagas area="" cboCargo="" escolaridade=
especialidade="" requisito="" vagas="" vencimento="">
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http://www.tce.ms.gov.br/storage/docdigital/sicap/xsds/concurso.xsd

:.o
SICAP

cpf="" nome="" numerolnscricao=
" situacao="" subJudice=""/>

<inscrito classificacao=
orgaoEmissorRg="" portadorNecessidadeEspecial="" rg="

</cargoVagas>
</concurso>
</unidadeGestora>
</unidadeAdministrativa>
</sicap>

9.2 DICIONARIO DO XML DE CONCURSO PUBLICO

Elemento “unidadeAdministrativa”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio

unidadeAdministrativa Sim Inteiro Cédigo da Unidade
Administrativa, conforme
Tabela do SICAP.

descricao Sim Palavra | Até 255 Nome da Unidade

caracteres Administrativa.

Elemento “uvnidadeGestora”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamnho Descrigdo
descricao Sim Palavra | Até 255 Nome da Unidade
caracteres Gestora.
unidadeGestora Sim Inteiro Cédigo da Unidade
Gestora, conforme Tabela
SICAP.

Esta com duvida(s)? [/ Tribunal de Contas de Mato Grosso do Sul
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u
SICAP
Elemento ‘““concurso”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
ano Sim Inteiro AAAA Ano de Abertura do concurso

publico.

descricao Sim Palavra Até 255 Denominagdo do concurso
caracteres publico.

modalidade Sim Inteiro 1 caracter Coédigo da Tabela SICAP

para especificar a
modalidade do Concurso

Pdblico.
numero Sim Inteiro Numero do Concurso Puiblico.
regimeluridico Sim Inteiro 1 caracter Cédigo da Tabela SICAP

para especificar o regime
juridico adotado.

Elemento “arquivo”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
ano Sim Inteiro AAAA Ano de criagdo do
documento.
dataPublicacao Sim Data AAAA-MM-DD Data de publica¢do do
documento.
veiculoPublicacao Sim Palavra Até 255 Nome onde foi publicado o
caracteres documento.
nomeArquivo Sim Palavra | Até 255 Nome do arquivo PDF do
caracteres documento anexado.
arquivoHash Sim Palavra 32 caracteres Cédigo de identificagdo
Unica do arquivo.
numero Sim Palavra NUmero do documento.
observacao Sim Palavra | Até 255 Observagdo referente ao
caracteres documento inserido.

Esta com duvida(s)? [ Tribunal de Contas de Mato Grosso do Sul
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u
SICAP
tipoDocumento Sim Inteiro Coédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
documento anexado.
Elemento “cargoVagas”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
ared Sim Palavra Até 255 Area do Cargo
caracteres
cbocargo Sim Palavra Até 10 Identificador Unico do cargo.
caracteres Deve ser o mesmo inserido
no Plano de Cargos
escolaridade Sim Inteiro l1ab Cédigo da Tabela SICAP
para especificar a
escolaridade exigida.
especialidade Sim Palavra Até 255 Descricdo da especialidade
caracteres exigida.
requisito Sim Palavra | Até 255 Descri¢dio dos requisitos
caracteres para investidura no cargo.
vagas Sim Inteiro Quantidade de vagas
disponibilizadas no Concurso
Publico.
vencimento Sim Decimal | 0.00 Valor da remuneragdo
estipulado para o cargo,
com o “ponto” separando
as casas decimais
Esta com duvida(s)? ” Tribunal de Contas de Mato Grosso do Sul
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SICAP
Elemento ““inscrito”
* quando se tratar de importacdo apenas do edital de abertura do concurso publico, retirar do
arquivo XML todos os atributos deste elemento.
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
classificacao Ndo Inteiro Classificagdo do
candidato no concurso.
Serd obrigatério quando
o candidato for
aprovado.
cpf Sim Palavra | 11 caracteres CPF do candidato.
nome Sim Palavra | Até 255 Nome do candidato.
caracteres
numerolnscricao Sim Inteiro Até 255 Numero de inscrigdo do
caracteres candidato.
orgaoEmissorRg Nd&o Palavra | Até 20 Orgéo emissor do RG do
caracteres candidato.
portadorNecessidadeEspecial | Sim Boleano | Sim —1 Informa se o candidato
Né&o -0 estd inscrito como
portador de
necessidades especiais.
rg Néo Palavra | Até 20 Numero do RG do
caracteres candidato
situacao Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
para especificar a
situagdo do candidato no
concurso.
subjudice Sim Boleano | Sim —1 Informa se o candidato
N&o — 0 estd subjudice.
Esta com duvida(s)? [ Tribunal de Contas de Mato Grosso do Sul
O CENTRAL DESERWCOS ‘ ‘ ) Endereqo: Av. Des. José Nunes da Cunha, s/n
p=q Ceriraldesevicos@tce.ms.govbr oo, o6 umsoicionaso Bloco 29 - CEP 79031-902 - Telefone: (67) 3317-1500
(67)3317-1616 e CONTAS TRIBUNAL DE CONTAS  Campo Grande - MS - Brasil. o4




10. ADMISSAO

Admissdo é o ingresso do servidor nos quadros da Administragéo Piblica.
S&o tipos de admissdes que devem ser informadas ao Tribunal de Contas:

v Concursados

v Comissionados

v Contrato por tempo determinado
v Convocagcéio

v Agente politico

v Membros de Poder

v Conselho Tutelar

10.1 ADMISSAO DE CONCURSADOS E COMISSIONADOS

Servidores concursados sdo aqueles que admitidos no quadro permanente da Administra¢do
Publica, mediante a aprovagdo prévia em concurso publico. Podem ser servidores do regime juridico
Estatutdrio ou Celetista, conforme legislagdo aplicavel.

Cargo em comissdo é aquele declarado em lei de livre nomeagéo e exoneragdo.

Antes de ser enviada a admissdo do servidor concursado ou comissionado, o usudrio deverd
certificar-se de ter realizado anteriormente as importa¢cdes do Plano de Cargos e do Concurso
Publico respectivos, ou seja, o cargo em que o servidor estd sendo admitido deve estar previsto no
Plano de Cargos e no Concurso publico referenciados.

Cargo ou Emprego Publico é a unidade bdsica de estrutura organizacional do servico
publico que contém um conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades, que sdo atribuidas ao servidor,
e a sua criagdo deve ser feita mediante lei, em nimero especifico e com previséo da remuneragdo.

Nomeagéo é a forma de provimento origindrio de um cargo publico, que se formaliza por
ato administrativo da autoridade competente.

Termo de Posse é o ato pelo qual o servidor expressa a sua aceitagdo as atribuicdes,
direitos e deveres do cargo publico para o qual foi nomeado.

Caso o usudrio queira anexar outros documentos, como por exemplo, o pedido de
prorrogagcdo da posse ou termo de desisténcia de candidato aprovado, deverd incluir no arquivo
ZIP, o respectivo arquivo PDF, e no arquivo XML, fazer a referéncia no Elemento “arquivo” o
tipoDocumento="452", conforme Tabela SICAP.

Segue abaixo o link contendo o arquivo XSD para valida¢do da Estrutura do XML.

http:/ /www.tce.ms.gov.br /storage /docdigital /sicap /xsds/admissao.xsd

@
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1
SICAP

10.2 FORMATO DO ARQUIVO XML DE ADMISSAO DE CONCURSADO
<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>
<sicap>

<unidadeAdministrativa unidadeAdministrativa="" descricao="">

<unidadeGestora unidadeGestora="" descricao=""
unidadeGestoraDoConcursoRealizado ="">
<servidor estadoCivil="" escolaridade="" naturalidade="" sexo=""

nacionalidade="" nome="" cpf="" dataNascimento="" rg="" orgaoEmissorRg="" dataEmissaoRg=""

pisPasepNit="" ctps="" serieCtps="" dataEmissaoCtps="" certidaoMilitar="" nomePai=
nomeMae="" tituloEleitor="" zonaTituloEleitor="" secaoTituloEleitor="">

<admissao matricula="" dvMatricula="" tipoAdmissao=
. . _un —un o . —_un
tipoProvimento=""numeroConcurso="" anoConcurso="" numerolnscricaoConcurso=
dataNomeacao="" dataPosse="" dataExercicio="">

<admissaoCargo tipoMovimento=
o —un 1]

cboCargo="" ordemCargo=""nivel="" classe="" ordemTabelaVencimento=
data=""/>

ordemlotacao=

descricaoCargo=
<arquivo tipoDocumento="" numero="" ano=""nomeArquivo=""
arquivoHash="" observacao="" dataPublicacao="" veiculoPublicacao=""/>
</admissao>
</servidor>
</unidadeGestora>

</unidadeAdministrativa>

</sicap>

10.3. FORMATO DO ARQUIVO XML DE ADMISSAO DE COMISSIONADO

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>

<sicap>
<unidadeAdministrativa unidadeAdministrativa="" descricao="">
<unidadeGestora unidadeGestora=""descricao="">
<servidor estadoCivil="" escolaridade="" naturalidade="" sexo=""
nacionalidade=""nome=""cpf="" dataNascimento="" rg="" orgaoEmissorRg="" dataEmissaoRg=""
pisPasepNit="" certidaoMilitar="" nomePai="" nomeMae="" tituloEleitor="" zonaTituloEleitor=""

secaoTituloEleitor="">

<admissao matricula="" dvMatricula=""tipoAdmissao=
DataNomeacao="" dataPosse="" dataExercicio="">

<admissaoCargo tipoMovimento="" ordemLotacao=""

n . —nn —nn . —nn . —

nivel=""classe="" ordemTabelaVencimento="" descricaoCargo=

tipoProvimento="

cboCargo=""ordemCargo="
data=""/>
<arquivo tipoDocumento="" numero="" ano="" nomeArquivo=""
dataPublicacao="" veiculoPublicacao=""/>
</admissao>
</servidor>
</unidadeGestora>

</unidadeAdministrativa>

</sicap>

arquivoHash="" observacao=
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10.4. DICIONARIO DO ARQUIVO XML DE ADMISSAO DE CONCURSADO E COMISSIONADO

Elemento “unidadeAdministrativa”

(67)3317-1616

¢ CONTAS

TRIBUNAL DE CONTAS
Extado de Mato Grosss do Sl

Campo Grande - MS - Brasil.

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
unidadeAdministrativa Sim Inteiro Cédigo da Unidade
Administrativa, conforme
Tabela SICAP.
descricao Sim Palavra Até 255 Nome da Unidade
caracteres Administrativa.
Elemento “unidadeGestora”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
descricao Sim Até 255 Nome da Unidade
Palavra | caracteres Gestora.
unidadeGestora Sim Inteiro Cédigo da Unidade
Gestora, conforme Tabela
SICAP.
unidadeGestoraDoConcur | Sim Inteiro Cédigo da Unidade
soRealizado Gestora que realizou o
concurso publico, conforme
Tabela SICAP, ainda que
seja a mesma que esteja
admitindo o servidor.
Elemento ‘“‘servidor”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
estadoCivil Sim Inteiro Cédigo da Tabela
SICAP para
especificar o estado
civil do servidor.
escolaridade Sim Inteiro lab Cédigo da Tabela
SICAP para
especificar a
escolaridade do
servidor.
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SICAP

naturalidade

Sim

Inteiro

Cédigo para
especificar a
naturalidade do

servidor, conforme
tabela do IBGE.

sexo

Sim

Inteiro

1 ou?2

Cédigo da Tabela
SICAP para
especificar o sexo do
servidor.

nacionalidade

Sim

Inteiro

Cédigo para
especificar a
nacionalidade do

servidor, conforme
tabela do IBGE.

nome

Sim

Palavra

Até 255 caracteres

Nome do servidor.

cpf

Sim

Palavra

11 caracteres

CPF do servidor.

dataNascimento

Sim

Data

AAAA-MM-DD

Data de nascimento
do servidor

rg

Sim

Palavra

Até 20 caracteres

Numero do RG do
candidato

orgaoEmissorRg

Sim

Palavra

Até 20 caracteres

Orgéo emissor do
RG do candidato

dataEmissdoRG

Sim

Data

AAAA-MM-DD

Data de emissdo do
documento.

pisPasepNit

Sim

Inteiro

NUmero do Pis,
Pasep ou Nit do
servidor.

ctps

Inteiro

serieCtps

Inteiro

dataEmissaoCtps

Data

AAAA-MM-DD

Obrigatério somente
para admissdo de
servidor pelo regime
Celetista -
Empregado Piblico.

certidaoMilitar

Inteiro

NUmero da certiddo
militar. E obrigatério
caso o servidor seja
do sexo masculino.

nomePai

Palavra

Até 255 caracteres

Nome do pai do
servidor.

@
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nomeMae Sim Palavra Até 255 caracteres Nome da méae do
servidor.
tituloEleitor Sim Palavra Até 255 caracteres NUmero do Titulo de
eleitor do servidor.
zonaTituloEleitor Sim Palavra Até 255 caracteres Zona eleitoral do
servidor.
secaoTituloEleitor Sim Inteiro Secgdo eleitoral do
servidor.

Elemento “admissao”

“dv” da matricula seja diferente.

* Cada admissdo deverd ter um nOUmero de matricula especifico (nOmero + dv), bastando que o

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho

Descrigdo

matricula Sim Palavra

Numero da matricula do
servidor.

dvMatricula Sim Inteiro Até 5 caracteres

Digito verificador da
matricula do servidor.

tipoAdmissao Sim Inteiro

Cédigo da Tabela
SICAP para especificar
o tipo de admisséo do
servidor.

tipoProvimento Sim Inteiro

Cédigo da Tabela
SICAP para especificar
o tipo de provimento do
cargo.

numeroConcurso Sim Inteiro

Numero do concurso
publico em que o
servidor foi aprovado.

anoConcurso Sim Inteiro

Ano do concurso em que
o servidor foi aprovado.

numerolnscricaoConcurso Sim Inteiro

Numero de inscri¢do do
servidor no concurso
publico.

dataNomeacao Sim Data AAAA-MM-DD

Data da nomeacgdo do
servidor.

dataPosse Sim Data AAAA-MM-DD

Data da posse do
servidor.

dataExercicio Sim Data AAAA-MM-DD

Data do exercicio do
servidor

@
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Elemento “admissaoCargo”

Atributo

Obrigatério

Tipo

Forma/Tamanho

Descrigdio

tipoMovimento

Sim

Inteiro

Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo
de movimento da
admissdo do servidor.

ordemlotacao

Sim

Inteiro

Ordem da lotag¢do do
cargo, conforme Plano
de Cargos.

cboCargo

Sim

Palavra

Até 10
caracteres

Identificador Unico do
cargo. Deve ser o mesmo
inserido no Plano de
Cargos e no Concurso
Publico.

ordemCargo

Sim

Inteiro

Ordem do cargo no
Plano de Cargos
(Identificador da
Especificagdo).

nivel

Sim

Palavra

Até 255
caracteres

Nivel do cargo, conforme
o Plano de Cargos.

classe

Sim

Palavra

Até 255
caracteres

Classe do cargo,
conforme o Plano de
Cargos.

ordemTabelaVencimento

Sim

Inteiro

Ordem da tabela de
vencimento, conforme o
Plano de Cargos.

descricaoCargo

Sim

Palavra

Até 255
caracteres

Descri¢dio do cargo que
o servidor exerce,
conforme o Plano de
Cargos.

data

Sim

Data

AAAA-MM-DD

Data de entrada do
cargo no Plano de
Cargos.

@
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Elemento “arquivo”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
tipoDocumento Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP

para especificar o tipo de
documento anexado.

numero Sim Palavra | Até 255 NUmero do documento
caracteres anexado.
ano Sim Inteiro AAAA Ano de criagdo do
documento.
nomeArquivo Sim Palavra | Até 255 Nome do arquivo do
caracteres documento.
arquivoHash Sim Palavra | 32 caracteres Cédigo de identificagdo

Unica do arquivo.

observacao Sim Palavra | Até 255 Observagdo referente ao
caracteres documento inserido.
dataPublicacao Sim Data AAAA-MM-DD Data de publicag¢do do
documento.
veiculoPublicacao Sim Palavra | Até 255 Nome onde foi publicado o
caracteres documento.

10.5. DA ADMISSAO DE SERVIDORES TEMPORARIOS

O artigo 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, dispde que a lei estabelecerd os casos de
contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico.

Inclui-se, aqui, a hipdtese de Convocagdo de professor.

A contratagdo/convocagdo ndo tem vinculo com a estrutura do Plano de Cargos, nem do
Concurso Publico.

A justificativa para a contratagdo/convocacdo refere-se ao ato pelo qual a autoridade
competente apresenta a motivagdo do ato. Deve comprovar a necessidade tempordria de
excepcional interesse pUblico que amparam a contratagdo ou convocagdo.

A declaragdo de inexisténcia de candidato habilitado em concurso puiblico para o cargo
refere-se ao ato de declaragcdo da autoridade competente informando que ndo hd concurso
vigente, nem candidato habilitado que possa ser admitido para exercer a fungdo
contratada/convocada.
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SICAP
A lei autorizativa é o instrumento legal que autoriza a Unidade Gestora a realizar a
contratagdo ou convocagdo tempordria. Essa lei é prépria da respectiva Unidade Administrativa, e
deve descrever as hipdteses em que poderd ser realizada a contratag¢@o ou convocagdo, bem como
estabelecer os direitos e deveres, fixar o prazo de vigéncia e a remuneragdo dos servidores.

Quando a lei autorizativa prever a realizag@o de processo seletivo para selecionar o
servidor contratado/convocado, o jurisdicionado deverd encaminhar a cépia dos editais do referido
procedimento, contendo o resultado da sele¢do (Edital de Abertura, Inscritos, Aprovados e
Homologagdo do resultado final).

Nos casos de contratos realizados para atender a programas federais ou estaduais, é
necessdrio enviar a cépia do convénio. Caso n&o tenha termo assinado, devem ser enviadas as
normas relativas ao repasse e & autorizagdo legislativa, especificando a contrapartida de cada
ente para as despesas da contratagdo.

Quando se tratar de Termo Aditivo de Prorrogagéo de Prazo do Contrato/Convocagéo,
deverd ser informado no atributo “tipoProvimento” o cédigo nimero “7” (Termo Aditivo —
Prorrogag¢do de Prazo do Contrato), da Tabela SICAP, e incluir no atributo “matriculaAnterior” e
“dvMatriculaAnterior” o mesmo nimero da matricula do servidor que foi informado na admissdo
inicial (contrato inicial).

Para cada admissdo deve ser informada uma matricula diferente, salvo no caso de
prorrogacdo de contrato (aditivo), ou seja, no caso de prorrogagéio de contrato a matricula pode
ser a mesma da admissdo inicial.

Segue abaixo o link contendo o arquivo XSD para validagdo da Estrutura do XML.

http:/ /www.tce.ms.gov.br /storage /docdigital /sicap /xsds/admissao.xsd

10.6. FORMATO DO ARQUIVO XML DE CONTRATADO E CONVOCADO

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>
<sicap>
<unidadeAdministrativaunidadeAdministrativa=""descricao="">

<lei anolei="" dataPublicacao="" arquivoHash="" nomeArquivo="" numeroLei=""
observacao=""tipolLei=""/>

<unidadeGestora unidadeGestora="" descricao="">

<servidor estadoCivil="" escolaridade="" naturalidade="" sexo=""
nacionalidade="" nome="" cpf="" dataNascimento="" rg="" orgaoEmissorRg="" dataEmissaoRg=""
pisPasepNit="" ctps="" serieCtps="" dataEmissaoCtps="" certidaoMilitar="" nomePai=""
nomeMae="" tituloEleitor="" zonaTituloEleitor="" secaoTituloEleitor="">
<admissao matricula="" dvMatricula="" tipoAdmissao=""

. . - e 1NN ry 111 . e 1N T . | 177
tipoProvimento="" numerolei="" anolei="" tipolLei="" cargoFuncao="" cargaHoraria=

datalnicio="" dataFim="" valor="">
. . 1] —_un —
<arquivo tipoDocumento="" numero="" ano=
nomeArquivo="" arquivoHash="" observacao="" dataPublicacao="" veiculoPublicacao=""/>
</admissao>

</servidor>

</unidadeGestora>

</unidadeAdministrativa>

</sicap>
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10.7 FORMATO DO ARQUIVO XML DE TERMO ADITIVO DE CONTRATADO E CONVOCADO

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>
<sicap>
<unidadeAdministrativaunidadeAdministrativa=""descricao="">
<lei anolLei="" dataPublicacao="" arquivoHash="" nomeArquivo="" numerolei=
. enmn
observacao=""tipolei=""/>

<unidadeGestora unidadeGestora="" descricao="">
<servidor estadoCivil="" escolaridade="" naturalidade="" sexo=""
nacionalidade="" nome="" cpf="" dataNascimento="" rg="" orgaoEmissorRg="" dataEmissaoRg=
pisPasepNit="" ctps="" serieCtps="" dataEmissaoCtps="" certidaoMilitar="" nomePai=""
nomeMae="" tituloEleitor="" zonaTituloEleitor="" secaoTituloEleitor="">
<admissao matricula="" dvMatricula="" tipoAdmissao="
. . —nmn ryem 1] e 111 . eI —mm . 1173
tipoProvimento="" numerolLei="" anolei="" tipolLei="" cargoFuncao="" cargaHoraria=
datalnicio="" dataFim="" valor="" matriculaAnterior="" dvMatriculaAnterior="">
<arquivo tipoDocumento="" numero="" ano=""
nomeArquivo="" arquivoHash="" observacao="" dataPublicacao="" veiculoPublicacao=""/>
</admissao>
</servidor>
</unidadeGestora>
</unidadeAdministrativa>

</sicap>

10.8 DICIONARIO DO ARQUIVO XML DE ADMISSAO DE CONTRATADO E CONVOCADO

Somente os Elementos e Atributos que ndo foram acima especificados é que serdo
discriminados neste item.

Para os atributos comuns aos diversos tipos de admissdes, devem seguir as especifica¢des jd
acima apresentadas.

Visando facilitar, discriminamos os “tipoDocumento” que devem constar do arquivo XML,
cujos cédigos estdo na Tabela SICAP:

1. Quando a admissdo for de Contratado, os ‘‘tipoDocumento” sdo:

“477” (Contrato)

“73" (Comprovagdo da Publicagdo do Extrato)

“225” (Justificativa Da Contratagdo)

“128” (Declarag¢do Da Inexisténcia De Candidato Habilitado Em Concurso Piblico Para O Cargo)
“359” (Lei Autorizativa)

“1677" (Edital De Processo Seletivo), quando for o caso.

“415” (Cépia do Convénio, quando a admissdo estiver relacionada a algum Programa) — quando
for o caso.
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SICAP
2. Admissdo de Convocado

1012 (Ato de Convocagdo)

225 (Justificativa da Convocagéo)

128 (Declaracdo da Inexisténcia de Candidato Habilitado em Concurso Publico para o Cargo)
359 (Lei Autorizativa)

3. Quando tratar de termo aditivo de prorrogagdo de contrato — “tipoProvimento="7""

“476” (Termo Aditivo)

“73" (Comprovagdo da Publicagdo do Extrato)

“477" (Contrato) OU “1059” (Declaracdo do Numero do Processo Autuado no Tribunal de Contas)
#229” (Justificativa quanto & Prorrogagdo)

Elemento ‘‘lei”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdo
Ano da legislagdo — lei
anolei Sim Inteiro AAAA . .gl § !
autorizativa.
Data de publicagdo da
dataPublicacao Sim Data AAAA-MM-DD . Npu I_ ¢ L.
legislagdo — lei autorizativa.
Cédigo de identificagdo
arquivoHash Sim Palavra 32 caracteres .. 9 . §
Unica do arquivo.
. ] Até 255 .
nomeArquivo Sim Palavra Nome do arquivo PDF.
caracteres
numerolei Sim Inteiro Até 255 Numero da legislagdo — lei
caracteres autorizativa.
observacao Sim Palavra | Até 255 Observagdo referente ao
caracteres documento inserido.
tipolei Sim Inteiro Até 255 Cédigo da Tabela SICAP,
caracteres referente ao tipo de
legislagdo.
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Elemento “admissao”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio

matricula Sim Palavra Numero da matricula do
servidor.

dvMatricula Sim Inteiro Até 5 caracteres | Digito verificador da
matricula do servidor

tipoAdmissao Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
admisséo do servidor.

tipoProvimento Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
provimento do cargo.

numerolei Sim Inteiro Numero da legislagdo — lei
autorizativa.

anolei Sim Inteiro Ano da legislagdo — lei
autorizativa

tipolei Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo da
legislagdo.

cargoFuncao Sim Palavra Até 255 Fungdo que o servidor ird

caracteres exercer

cargaHoraria Sim Inteiro Carga hordria que o
servidor deverd cumprir,
conforme legislagdo.
Data de inicio de vigéncia
datalnicio Sim Data AAAA-MM-DD do contrato/convocagéo.
dataFim Sim Data AAAA-MM-DD Data final da vigéncia do
contrato/convocagdo.
valor Sim Decimal 0.00 Valor da remuneragéo, com
o “ponto” separando as
casas decimais.
matriculaAnterior Sim Inteiro E obrigatério sé no caso
do Termo Aditivo. Deve ser
informada a matricula do
contrato inicial.

dvMatriculaAnterior Sim Inteiro Até 5 caracteres | E obrigatério s6 no caso
do Termo Aditivo. Deve ser
informado o DV da
matricula do contrato inicial.

Elemento “arquivo”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio

tipoDocumento Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
documento anexado

numero Sim Inteiro Numero do documento
anexado.

ano Sim Palavra AAAA Ano de criagdo do

@
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documento anexado.
nomeArquivo Sim Inteiro Nome do Arquivo PDF
anexado.
Cédigo de identificagdo
arquivoHash Sim Palavra 32 caracteres o 9 . §
Unica do arquivo.
observacao Sim Palavra Até 255 Observagdo referente ao
caracteres documento anexado
Data d blicagdo d
dataPublicacao Sim Data AAAA-MM-DD | ¢ ¢ Publicdsde o
documento
veiculoPublicacao Sim Palavra Até 255 Nome onde foi publicado o
caracteres documento

11. DA ADMISSAO DE AGENTE POLITICO, MEMBRO DE PODER E CONSELHO TUTELAR

As admissdes que se referem ao provimento de Cargo em Comissdo (conforme jG acima
especificado), Agentes Politicos, Membros de Poder e Conselho Tutelar, as documentag¢des deverdo
ser encaminhadas ao Tribunal de Contas para fins de informacdo e controle, bem como para a
atualizagdo do banco de dados.

11.1. FORMATO DO ARQUIVO XML DE ADMISSAO DE AGENTE POLITICO E CONSELHO
TUTELAR

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>

<sicap>
<unidadeAdministrativaunidadeAdministrativa=""descricao="">
<unidadeGestora unidadeGestora="" descricao="">
<servidor estadoCivil="" escolaridade="" naturalidade="" sexo=""

" nome="" cpf="" dataNascimento="" rg="" orgaoEmissorRg=
"" pisPasepNit="" certidaoMilitar="" nomePai="" nomeMae=""
' secaoTituloEleitor="">
<admissao matricula="" dvMatricula="" tipoAdmissao=
tipoProvimento="" dataNomeacao="" dataPosse="" dataExercicio="" cargoFuncao=
dataFim="" valor="" tipoMembroAgente="">
<arquivo tipoDocumento="" numero="" ano=
nomeArquivo="" arquivoHash="" observacao="" dataPublicacao="" veiculoPublicacao=""/>
</admissao>
</servidor>
</unidadeGestora>
</unidadeAdministrativa>

nacionalidade="
dataEmissaoRg=
zonaTituloEleitor="

tituloEleitor=
mn
m mn

</sicap>
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11.2. DICIONARIO DO ARQUIVO XML DE ADMISSAO DE AGENTE POLITICO E CONSELHO
TUTELAR

Elemento “admissao”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio
cargoFuncao Sim Palavra | Até 255 Cargo que o servidor
caracteres exerce.
dataFim Sim Data AAAA-MM-DD Data final de vigéncia do
vinculo/mandato.
valor Sim Decimal | 0.00 Valor da remuneragéio, com

o “ponto” separando as
casas decimais.

tipoMembroAgente Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo do
membro/agente que foi
admitido.

* os demais atributos j& foram discriminados nas admissdes anteriores.

11.3. FORMATO DO ARQUIVO XML DE ADMISSAO DE MEMBRO DE PODER

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>

<sicap>
<unidadeAdministrativaunidade Administrativa=""descricao="">
<unidadeGestora unidadeGestora="" descricao="">
<servidor estadoCivil="" escolaridade="" naturalidade="" sexo=""
. . —mm —un 1] . o N1 . o
nacionalidade="" nome="" cpf="" dataNascimento="" rg="" orgaoEmissorRg=
dataEmissaoRg="" pisPasepNit="" certidaoMilitar="" nomePai="" nomeMae=""tituloEleitor=""

zonaTituloEleitor="" secaoTituloEleitor="">
<admissao matricula="" dvMatricula="" tipoAdmissao=""
tipoProvimento="" dataNomeacao="" dataPosse="" dataExercicio="" cargoFuncao=
—mn

tipoMembroAgente="">

valor=

<arquivo tipoDocumento="" numero="" ano=
nomeArquivo="" arquivoHash="" observacao="" dataPublicacao="" veiculoPublicacao=""/>
</admissao>
</servidor>
</unidadeGestora>
</unidadeAdministrativa>
</sicap>
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11.4 DICIONARIO DO ARQUIVO XML DE ADMISSAO DE MEMBRO DE PODER

A diferenca da estruturo do arquivo XML entre esse tipo de admissdo e a do Agente Politico,
é que para o Membro de Poder ndo hd o atributo “dataFim”. Os demais atributos sdo semelhantes
e, por isso, seguem ds mesmas regras acima citadas.

12. DOS DEMAIS TIPOS DE PROVIMENTO NAS ADMISSOES

Quando se tratar do tipo provimento Promog¢do, Readaptacdo, Reversd@o, Reintegragdo,
Reconducéio ou Aproveitamento, deverd ser informado o respectivo cédigo no atributo
“tipoProvimento”, conforme a Tabela SICAP.

Nesses provimentos, é possivel que se trate de concurso publico realizado hd muito tempo
(antes de 03/03/2010 — data da implantagéo do SICAP) e a Unidade Gestora ndo tenha o
nimero de inscricdo do servidor. Por isso, os atributos abaixo devem ser informados com o cédigo
“0”, ou seja:
’

numeroConcurso="0"

anoConcurso="0"
numerolnscricaoConcurso="0

12.1 FORMATO DO ARQUIVO XML PARA OUTRAS ADMISSOES

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>

<sicap>
<unidadeAdministrativa unidadeAdministrativa="" descricao="">
<unidadeGestora unidadeGestora="" descricao=""
unidadeGestoraDoConcursoRealizado ="">
<servidor estadoCivil="" escolaridade="" naturalidade="" sexo=""
nacionalidade="" nome="" cpf="" dataNascimento="" rg="" orgaoEmissorRg="" dataEmissaoRg=""

dataEmissaoCtps="" certidaoMilitar="" nomePai=
tituloEleitor="" zonaTituloEleitor="" secaoTituloEleitor="">

<admissao matricula="" dvMatricula="" tipoAdmissao=
tipoProvimento=""numeroConcurso="" anoConcurso="" numerolnscricaoConcurso=""
dataNomeacao="" dataPosse="" dataExercicio="">
<admissaoCargo tipoMovimento="" ordemLotacao=
""classe="" ordemTabelaVencimento="" descricaoCargo=

pisPasepNit="" ctps="" serieCtps=
nomeMae=""

cboCargo=""ordemCargo=""nivel=

data=""/>
<arquivo tipoDocumento="" numero="" ano="" nomeArquivo=""
arquivoHash="" observacao="" dataPublicacao="" veiculoPublicacao=""/>
</admissao>
</servidor>
</unidadeGestora>

</unidadeAdministrativa>

</sicap>
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Elemento “admissao”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho

Descrigéio

matricula Sim Palavr
a

Numero da matricula do
servidor.

dvMatricula Sim Inteiro Até 5 caracteres

Digito verificador da matricula
do servidor.

tipoAdmissao Sim Inteiro

Codigo da Tabela SICAP para
especificar o tipo de admisséo
do servidor.

tipoProvimento Sim Inteiro

Cédigo da Tabela SICAP para
especificar o tipo de provimento
do cargo.

numeroConcurso Sim Inteiro

NUmero do concurso pUblico em
que o servidor foi aprovado. Se
o concurso for anterior a
03/03/2010, o

numeroConcurso="0"

anoConcurso Sim Inteiro

Ano do concurso em que o
servidor foi aprovado. Se o
concurso for anterior a
03/03/2010, o

anoConcurso="0"

numerolnscricaoConc Sim Inteiro
urso

Numero de inscri¢céio do servidor
no concurso publico. Se o
concurso for anterior a
03/03/2010,

. _nAan
numerolnscricaoConcurso="0

dataNomeacao Sim Data AAAA-MM-DD

Data da nomeacdo do servidor.

dataPosse Sim Data AAAA-MM-DD

Data da posse do servidor.

dataExercicio Sim Data AAAA-MM-DD

Data do exercicio do servidor

13. VACANCIA

A vacéncia ocorre quando o cargo ou emprego publico ndo estd preenchido e, portanto,

encontra-se vago.

A legislagdo de cada unidade federativa pode estabelecer os casos de vacdncia, sendo as

mais comuns, as decorrentes de:

v Demissdo;

4 Exoneragdo;

v Falecimento;

4 Aposentadoria;

v Rescisdo de CLT, caso seja emprego puUblico;

@
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Se o jurisdicionado quiser informar um tipo de vacdncia ndo mencionado acima, poderd
inserir no arquivo XML o cédigo da Tabela SICAP correspondente & “Vacéincia — atos diversos”.

No caso de admissdes, como de contrato tempordrio e de mandato eletivo, se o servidor
permaneceu no cargo/fungdo até a data final inicialmente informada na admissdo, ndo hé
necessidade de enviar a vacéncia. Somente no caso de saida antecipada, para esses tipos de

admissdes, é que a vacancia deve ser informada.

13.1. FORMATO DO ARQUIVO XML DE VACANCIA

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>
<sicap>
<unidadeAdministrativa unidadeAdministrativa=""descricao="">
<unidadeGestora unidadeGestora="" descricao="">

<vacancia data="" observacao="" matricula="" dvMatricula="

tipoVacancia="">

<arquivo tipoDocumento="" numero=

observacao="" dataPublicacao=""
</vacancia>
</unidadeGestora>
</unidadeAdministrativa>

</sicap>

arquivoHash=

13.2. DICIONARIO DO ARQUIVO XML DE VACANCIA

ano=
veiculoPublicacao=""/>

" cpf=

nomeArquivo=

Elemento “unidadeAdministrativa”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdo
unidadeAdministrativa Sim Inteiro Cédigo da Unidade
Administrativa, conforme
Tabela do SICAP.
descricao Sim Palavra Até 255 Nome da Unidade
caracteres Administrativa.
Elemento “unidadeGestora”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdo
descricao Sim Palavra Até 255 Nome da Unidade
caracteres Gestora.
unidadeGestora Sim Inteiro Cédigo da Unidade
Gestora, conforme
Tabela do SICAP.
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Elemento ‘“vacancia”
Atributo Obrigatério Tipo Formato/Tam. Descrigdio
data Sim Data AAAA-MM-DD Data em que ocorreu a
vacdncia.
observacao Sim Palavra | Até 255 Observagdo referente &
caracteres vacdncia.
matricula Sim Palavra Matricula do servidor do
cargo em que ocorreu d
vacdncia.
dvMatricula Sim Inteiro Até 5 caracteres | Digito verificador da
matricula do servidor do
cargo em que ocorreu d
vacdncia.
cpf Sim Palavra | Até 11 CPF do servidor.
caracteres
tipoVacancia Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
Vacéncia do servidor.

Elemento “arquivo”

Atributo Obrigatério Tipo Formato/Tam. Descrigéio
tipoDocumento Sim Inteiro Cédigo da Tabela SICAP
para especificar o tipo de
documento anexado.
numero Sim Palavra | Até 255 NUmero do documento.
caracteres
ano Sim Inteiro AAAA Ano de criagdo do
documento.
nomeArquivo Sim Palavra | Até 255 Nome do arquivo PDF
caracteres anexado.
arquivoHash Sim Palavra | 32 caracteres Cédigo de identificagdo
Unica do arquivo.
observacao Sim Palavra | Até 255 Observagdo referente ao
caracteres documento inserido.
dataPublicacao Sim Data AAAA-MM-DD Data de publicagdo do
documento.
veiculoPublicacao Sim Palavra | Até 255 Nome onde foi publicado o
caracteres documento.
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14. FOLHA DE PAGAMENTO

Deve ser enviada a folha de pagamento relativa aos servidores efetivos concursados,
cargos em comissdo, tempordrios, Agentes Politicos e Membros de Poder.

Ao escolher o tipo de importagdo Folha de Pagamento, serd disponibilizado ao usudrio
anexar o arquivo XML e os arquivos de remessa e retorno bancdrios, no formato exigido pela
FEBRABAN, do respectivo més de pagamento.

A remessa e retorno bancdrios referem-se ao sistema de pagamento do saldrio dos
servidores. A prefeitura, por exemplo, envia uma ordem de pagamento ao banco para pagamento
dos saldrios (remessa bancdria). Esse arquivo que a Prefeitura manda para o banco tem um formato
determinado pela FEBRABAN. Depois que o banco efetua o depésito, ele envia um comunicado &
prefeitura informando quais depdsitos foram efetivados, e devolvendo os que ndo foram
efetivados, seja por erro do nimero da conta, cpf, etc. Esse arquivo de retorno bancdrio também
possui um formato determinado pela FEBRABAN.

(1.1 IMPORTAGAO RETIFICACAO INTIMAGAO RECUSA RELATORIOS

SICAP

Enviar Nova Importacao XML

Dados do Envio

Tipo Envio: Arquivo ZIP

Plano de Cargos ~ ConcursoPdblico  Admissdo  Vacancia  Folha de Pagamento

Browse... | No file selected.
O Aceito somente arquivo ZIP

Anexos Febraban (Resolugio 88) O Deseja justificar a impossibilidade de enviar os "Anexos Febraban"?
Remessa Banciria Retorno Bancdrio Justificativa (Aceito somente PDF)
Browse... | No file selected. Browse... | No file selected. Browse... | No file selected.
@ Aceito somente arquivo ZIP @ Aceito somente arquivo ZIP

BT |

Informagdes Importantes:

+ Os arquivos de importagio deverdo seguir o formato ZIP, contendo um arquivo em formato XML, e quando necessdrio,
os arquivos em formato PDF, correspondentes as informagdes contidas no arquivo XML.

» No caso de Concurso Piblico e Admissdes, os arquivos XML deverdo ter, no maximo, 9.000 linhas. Se o arquivo
exceder essa quantidade, deverd ser feito o seu particionamento, e realizar quantas importacdes forem necessarias,

FIGURA 122 - PAGINA DE ACESSO A FOLHA DE PAGAMENTO

No primeiro arquivo ZIP deve constar o arquivo XML. Os arquivos de Remessa e Retorno
bancdrios devem constar, respectivamente, os arquivos no formato da FEBRABAN (se o érgdo tem
mais de um arquivo, inserir todos no ZIP).

Portanto, deverdo ser enviados trés arquivos em ZIP. Um para o arquivo XML; outro para
o(s) arquivo(s) de Remessa bancdria, e o terceiro, para o(s) arquivo(s) de Retorno bancario.
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Caso a Unidade Gestora ndo realize o pagamento dos saldrios mediante esse procedimento

(de Remessa e Retorno bancdrios), deverd solicitar, pelo préprio SICAP, a exclusGo da
obrigatoriedade da remessa desses documentos, apresentando uma Justificativa assinada pela
auvtoridade competente. Apés a valida¢do do pedido, se ele for deferido, a obrigatoriedade do
envio dos arquivos de Remessa e Retorno bancdrios serd suspensa. Qualquer alteragdo dessa
situagdo, o responsdvel deverd cancelar a Justificativa, no préprio SICAP, sob pena de caracterizar
eventual irregularidade na remessa da Folha de Pagamento.

Apds a validagdo da Justificativa pela equipe do TCE, a tela de importacdo da Folha de

Pagamento apresentard os Detalhes da Justificativa apresentada.

(11} IMPORTACAO RETIFICACAO INTIMAGAO RECUSA RELATORIOS

SICAP o

Enviar Nova Importacdao XML

Dados do Envio

Tipo Envio: Arquivo ZIP

Plano de Cargos  Concurso Publico  Admissdo  Vacdncia  Folha de Pagamento
Browse... | No file selected.

@ Aceito somente arquivo .ZIP

0 Deseja justificar a impossibilidade de enviar os "Anexos Febraban"?

Anexos Febraban (Resolugio 88)

Remessa Bancaria Retorno Bancario m Justificativa (Aceito somente PDF)

Browse... | No file selected. Browse... | No file selected. Justificado. Browse... | No file selected.

€ Aceito somente arquivo .ZIP @ Aceito somente arquivo ZIP Q Detalhes Solicitante P —

Informagdes Importantes:
+ Os arquivos de importagio deverdo seguir o formato ZIP, contendo um arquivo em formato XML, e quando necessdrio,
os arquivos em formato PDF, correspondentes as informagdes contidas no arquivo XML.
+ No caso de Concurso Piblico e Admissdes, os arquivos XML deverdo ter, no maximo, g.000 linhas. Se o arquivo
exceder essa quantidade, devera ser feito o seu particionamento, e realizar quantas importagSes forem necessarias.

FIGURA 133 - PAGINA DA FOLHA DE PAGAMENTO, APOS A JUSTIFICATIVA APROVADA

Segue abaixo o link contendo o arquivo XSD para validagdo da Estrutura do XML.

http:/ /www.tce.ms.gov.br /storage /docdigital /sicap /xsds /folha pagamento.xsd

@
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http://www.tce.ms.gov.br/storage/docdigital/sicap/xsds/folha_pagamento.xsd

SICAP
14.1. FORMATO DO ARQUIVO XML DA FOLHA DE PAGAMENTO

<2xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>
<sicap>

<referencia ano="" mes="" >
<unidadeAdministrativa unidadeAdministrativa="" descricao=" ">
<unidadeGestora unidadeGestora="" descricao=" ">
<servidor nome="" cpf="" matricula="" dvMatricula="" cboCargo=""
—nhn —nmn . —nmm . —nn
cargo="" lotacao="" situacao="" tipo=
<remuneragdo valorRemuneracao="" tipoRemuneracao=""
outroTipoRemuneracao="" ordem="" />

<desconto valorDesconto="" tipoDesconto=
outroTipoDesconto="" ordem=""/>
</servidor>
</unidadeGestora>
</unidadeAdministrativa>
</referencia>
</sicap

14.2. DICIONARIO DO ARQUIVO XML DA FOLHA DE PAGAMENTO

Elemento “unidadeAdministrativa”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigdio

unidadeAdministrativa Sim Inteiro Cédigo da Unidade
Administrativa, conforme
Tabela do SICAP.

descricao Sim Palavra | Até 255 Nome da Unidade

caracteres Administrativa.

Elemento “referencia”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
ano Sim Inteiro AAAA Ano de referéncia da folha de
pagamento.
mes Sim Inteiro As folhas de pagamento devem ser

numeradas de 1 a 12, conforme o
respectivo més de referéncia. O
13° saldrio

deve ser identificado com o nimero

I‘] 3".
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Elemento “unidadeGestora”

Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
descricao Sim Até 255 Nome da Unidade Gestora.
Palavra | caracteres
unidadeGestora Sim Inteiro Até 255 Cédigo da Unidade Gestora,

caracteres conforme Tabela SICAP.
Elemento ‘“‘servidor”
Atributo Obrigatério Tipo Forma/Tamanho Descrigéio
nome Sim Palavra Até 255 caracteres Nome do servidor.
cpf Sim Palavra 11 caracteres CPF do servidor.
estadoCivil Sim Inteiro Cédigo da Tabela
SICAP para especificar
o estado civil do
servidor.
matricula Sim Palavra Nomero da matricula do
servidor.
dvMatricula Sim Inteiro Até 5 caracteres Digito verificador da
matricula do servidor.
cboCargo Sim Palavra Até 10 caracteres Identificador Unico do
cargo. Deve ser o
mesmo inserido no Plano
de Cargos e no
Concurso Publico.
cargo Sim Palavra | Até 255 caracteres Nome do cargo.
lotacao Sim Palavra | Até 255 caracteres Nome da lotagdo na
Unidade Gestora.
situacao Sim Inteiro Cédigo da Tabela
SICAP para especificar
a situagdo do servidor
(Ativo, Inativo ou
Pensionista).
tipo Sim Inteiro Cédigo da Tabela
SICAP para identificar o
tipo de admissdo do
servidor.
Elemento ‘‘remuneracao”
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Atributo

Obrigatério

Tipo

Forma/Tamanho

Descrigéio

valorRemuneracao

Sim

Decimal

0.00

Valor da remuneragdo,
com o “ponto”
separando as casas
decimais.

tipoRemuneracao

Sim

Inteiro

Cédigo da Tabela
SICAP referente ao tipo
de remuneracgdo.

outroTipoRemuneracao

Palavra

Até 255 caracteres

Caso o
tipoRemuneracao seja
igual a 99 (Tabela
SICAP), o tipo da
remuneragdo deve ser

descrita.

ordem

Sim

Inteiro

Identificador Unico da
remuneragdo dentro da
Unidade Gestora.

Elemento “desconto”

Atributo

Obrigatério

Tipo

Forma/Tamanho

Descrigdo

valorDesconto

Sim

Decimal

0.00

Valor do desconto, com o
“ponto” separando as casas
decimais.

tipoDesconto

Sim

Inteiro

Cédigo da Tabela SICAP
referente ao tipo do
desconto.

outroTipoDesconto

Palavra

Até 255
caracteres

Caso o tipoDesconto seja
igual a 99 (Tabela SICAP), o
fipo do desconto deve ser
descrito.

ordem

Sim

Inteiro

Identificador Unico do
desconto dentro da Unidade
Gestora.

@

Esta com duvida(s)?

CENTRAL DE SERVICOS

centraldesevicos@tce.ms.gov.br
(67)3317-1616

PORTAL DOJURISDICIONADO

¢ CONTAS

&<

TRIBUNAL DE CONTAS

Tribunal de Contas de Mato Grosso do Sul

Endereco: Av. Des. José Nunes da Cunha, s/n

Bloco 29 - CEP 79031-902 - Telefone: (67) 3317-1500
Campo Grande - MS - Brasil.
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15. DA RETIFICACAO DE UMA IMPORTACAO/REMESSA

O usudrio poderd solicitar a Retificagéio de uma importagéio/remessa para o Concurso
Publico; Admissdes de Cargo de Livre Escolha e Exoneracgdo (Cargo em Comissdo), Agente Politico,
Membro de Poder e Conselho Tutelar; e Vacdncia, quando houver erro no arquivo XML ou
duplicidade.

As admissdes advindas de Candidatos Aprovados em Concurso Publico de Provas ou de
Provas e Titulos, de Pessoal Contratado Temporariamente, Termo Aditivo em Virtude de
Prorrogacdo de Prazo do Contrato de Trabalho por Tempo Determinado e Convocacdo de
Professores estdo suspensas momentaneamente.

Apds a autorizaglo pela equipe técnica, o usudrio poderd concluir o procedimento
solicitado.

No caso de erro do arquivo XML, o usudrio deverd enviar o novo arquivo j& corrigido,
conforme o layout correspondente.

@

Esta com dlvida(s)? ( ”~ ’ Tribunal de Contas de Mato Grosso do Sul
CENTRAL DESERVICOS ‘ Endereqo: Av. Des. José Nunes da Cunha, s/n
centraldesevicos@tce.ms.gov.br Bloco 29 - CEP 79031-902 - Telefone: (67) 3317-1500

(67)3317-1616 mé‘?%cﬁsm TRIBUNAL DE CONTAS ~ Campo Grande - MS - Brasil.
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