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1 Verificar no e-mail pessoal (0 mesmo informado no momento da inscricdo no concurso) o recebimento
das informacdes sobre a documentagao necessaria para a posse.

v Abril

S sigepe-notificacao@servidor.gov.br [SIGEPE-Requerimento] - Solicitacao de P... Seg, 29/04

2 Acessar o pacote de requerimentos enviado através do Portal do Servidor no endereco:
https://www.gov.br/servidor/pt-br

3 No Portal do Servidor, ao clicar no icone “Servidores e Pensionistas”, vocé sera redirecionado para o
SIGAC:



4 Informe os seus dados de acesso e faga o login.
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Caso seja seu primeiro acesso, selecione a opcao
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L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Digite o CPF sem pontuagio CERTIFICADO DIGITAL
ou Se vocé possui certificado digital,

Dicite a senha clique em uma das opgdes abaixo e
= acesse através de seu codigo PIN.
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Primeiro acesso

Obter acesso

Esqueci minha senha
Desbloqueio de usuario
Atualizar senha
Duvidas frequentes

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

Requerimentos”



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

sequéncia ao upload dos documentos que se seguirem:

Tarefas a fazer €
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Preencher Pacote de Requerimentos

Responsavel:

Solicitar um requerimento

Resultados por pagina: (20 +
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2 registro(s)- Pagina | 1 |de1

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado = Preenchimento = Mensagem do Servidor = Mensagem do Gestor de Pessoas

:> = I Cadastro de Servidor I Assinado = Preenchido Inserir

7 Para o upload de cada documento, as informacgdes referentes a ele serdo abertas para preenchimento
e, logo apos, selecione a opgao “+Incluir Arquivo”:

e

I > Il =+ Incluir Arquivo




8 Para cada documento que for feito o upload e preenchidas as respectivas informacodes, devera ser
selecionada a opcéao “Assinar”, digitando o CPF e senha criada no 1° acesso:

Preencher Pacote de Requerimentos

Incluir/Alterar Documentos

1]

Tipo de Documento: Comprovante de dados bancarios

Conta teste eoe

BRI

Conta:1111-1 Banco:111

Agéfica:111-) Tipo: Conta Corrente
Obspryacao: Por favor anexar comprovante
ba fo, onde consta a agéncia e conta do
o,

|~




Incluir/Alterar Documentos

Carteira de Identidade
(1]

Tipo de Documento: Carteira de Identidade

— Campos
Data de expedicdo : SIGAC CERTIFICADO DIGITAL
04/09/2004
~ Insira o CPF Se vocé possui certificado digital
UF de emiss3o : clique no bot3o abaixo e acesse
através de seu codigo PIN.
Senha
Orgao emissor :
SESP
Assinar

Tipo de conferéncia: *@

Data de emissdo: *
03/05/2015

f . \
‘ # Editar 7" Assinar Fechar & Balxar Arquivo

v Mensagem de Sucesso!
Anexo incluido com sucesso. Cédigo do document

Incluir/Alterar Documentos

Carteira de Identidade



9 Os formularios e declaragcbes que nao estiverem no sistema, serdo encaminhados e devem ser
preenchidos e anexados dentro do sistema, selecionando a opc¢éao “Incluir Anexo”:

— |

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

11 Apés fazer o upload de todos os documentos no campo “Decisdo”, selecionar a opcao

“Encaminhar para analise do gestor” e marcar “Registrar Ciéncia”. Na parte superior da pagina, clique no
botao “Encaminhar para analise do gestor”:



Decisdo: *

Encaminhar para analise do gestor =

Rejeitar solicitacdo

Encaminhar para analise do gestor
0 e-mail i
capute 8 3° ro que as informacoes ora p
299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideo

Decisdo: *

Encaminhar para analise do gestor ~

Registrar Ciéncia:
:> [| Dou ciéncia de que as comunicagdes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisoes, assim como ter vista e acesso as copias dos
— documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento, como o
servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrado no Sigepe, em conformidade a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 3° Il e Art. 26°,
caput e § 3°.Declaro que as informagdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o art.
299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideolégica).

| Voltar |

Vocé esta em: Area de Trabalho do Servidor » Gestdo de Pessoas » Requerimento > Solicitar SERVIDOR / PENSIONISTA - AGU
Tarefas Solicitar Consultar Ajuda
- -
SOI |C|tar w Sua sessa pira em 00:28:13

Reqguerimento

Preencher Pacote de Requerimentos : :
= i Encaminhar para analise do gestor
Responsavel:

Solicitar um requerimento

Dacuiltadne nar namina: (20 = 1 2 ranmictrafel Dimina [ 1 lda 1



1 2 Caso haja qualquer problema no formato ou tamanho do documento, o sistema emitira uma

mensagem de erro na parte superior da tela. A mensagem de erro* persistira enquanto ndo houver o
preenchimento das informagdes ou o documento n&o for anexado/ajustado:

L] L]
SOI IC Ita r W Suasessdo expira em 00:29:57 "
Mensagem de Erro! X
Nao foi p extrair OCR do(s) documento(s) [0018839784-CODABAN/2024, 0018841969-CORES/2024, 0018842099-CVOTE/2024, 0018842184-

12396-CENAS/2024, 00188424
e enviar novamente o pacote de requer

018842548-CECAS/2024 e 0018842580-DICONCL/2024]. Favor substituir o(s) arquivo(s)

* “Nao foi possivel extrair OCR...” OCR (Optical Character Recognition) € uma tecnologia
que permite tornar o arquivo PDF nao selecionavel em PDF selecionavel e pesquisavel com
alta precisao. Para solucionar este erro do sistema, vocé deve converter o PDF em PDF
OCR utilizando ferramentas como o Adobe Acrobat ou servicos online gratuitos como o
iLovePDF (https://www.ilovepdf.com/pt/ocr-pdf) ou Smallpdf (https://smallpdf.com/pt/pdf-ocr).




Orientacoes finais

Somente envie o pacote de requerimentos quando todos os documentos estiverem anexados, pois somente
c sera deferido pelo gestor apds a documentacgao estar completa. Certifique-se de ter toda a documentacao salva
no computador para facilitar a transmissao de informacoes;

< Figue atento(a) a caixa de e-mail! Qualquer necessidade de correcao de informacdo ou de reenvio de
documento, o pacote sera devolvido para correcdao e um alerta serd encaminhado para o e-mail;

c Situacdes excepcionais e problemas de acesso devem ser comunicadas a area de gestao de pessoas para
analise 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#SigepeRegRequerimentosDisponiveis traz orientacdes gerais sobre o preenchimento
da documentacao.




