
Ingresso de membros -
Passo a passo para 
envio de documentos



1 Verificar no e-mail pessoal (o mesmo informado no momento da inscrição no concurso) o recebimento 

das informações sobre a documentação necessária para a posse.

2 Acessar o pacote de requerimentos enviado através do Portal do Servidor no endereço: 

https://www.gov.br/servidor/pt-br

3 No Portal do Servidor, ao clicar no ícone “Servidores e Pensionistas”, você será redirecionado para o   

SIGAC:



4 Informe os seus dados de acesso e faça o login. Caso seja seu primeiro acesso, selecione a opção 

“Precisa de Ajuda?”:



5 Na Área de Trabalho do Servidor, na seção “Tarefas a fazer”, clique em “Preencher pacote de

Requerimentos”



6 O primeiro item a ser preenchido deve ser o Cadastro de Servidor, e, após gravado e assinado, dar

sequência ao upload dos documentos que se seguirem:



7 Para o upload de cada documento, as informações referentes a ele serão abertas para preenchimento

e, logo após, selecione a opção “+Incluir Arquivo”:



8 Para cada documento que for feito o upload e preenchidas as respectivas informações, deverá ser 

selecionada a opção “Assinar”, digitando o CPF e senha criada no 1º acesso:





9 Os formulários e declarações que não estiverem no sistema, serão encaminhados e devem ser

preenchidos e anexados dentro do sistema, selecionando a opção “Incluir Anexo”:

10 O atestado médico também deve ser anexado no SIGEPE da mesma forma que o item 7. 

11 Após fazer o upload de todos os documentos no campo “Decisão”, selecionar a opção

“Encaminhar para análise do gestor” e marcar “Registrar Ciência”. Na parte superior da página, clique no
botão “Encaminhar para análise do gestor”:





12 Caso haja qualquer problema no formato ou tamanho do documento, o sistema emitirá uma

mensagem de erro na parte superior da tela. A mensagem de erro* persistirá enquanto não houver o
preenchimento das informações ou o documento não for anexado/ajustado:

* “Não foi possível extrair OCR...” OCR (Optical Character Recognition) é uma tecnologia
que permite tornar o arquivo PDF não selecionável em PDF selecionável e pesquisável com
alta precisão. Para solucionar este erro do sistema, você deve converter o PDF em PDF
OCR utilizando ferramentas como o Adobe Acrobat ou serviços online gratuitos como o
iLovePDF (https://www.ilovepdf.com/pt/ocr-pdf) ou Smallpdf (https://smallpdf.com/pt/pdf-ocr).



Orientações finais

Somente envie o pacote de requerimentos quando todos os documentos estiverem anexados, pois somente
será deferido pelo gestor após a documentação estar completa. Certifique-se de ter toda a documentação salva
no computador para facilitar a transmissão de informações;

Fique atento(a) à caixa de e-mail! Qualquer necessidade de correção de informação ou de reenvio de
documento, o pacote será devolvido para correção e um alerta será encaminhado para o e-mail;

Situações excepcionais e problemas de acesso devem ser comunicadas à área de gestão de pessoas para 
análise através do e-mail: cgmov.provimento@agu.gov.br 

O link https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/sigepe/sigepe-
requerimento#SigepeReqRequerimentosDisponiveis traz orientações gerais sobre o preenchimento
da documentação.


