
Secretaria de Gestão e 
Desempenho de Pessoal

Módulo Sigepe Requerimento

Tutorial simplificado para solicitar um Requerimento

Brasília, 02 de outubro de 2020 
(atualizado em 24 de maio de 2021)



. Digite o endereço 
https://www.gov.br/servidor/pt-br
no navegador 
(preferencialmente, Google 
Chrome ou Mozilla Firefox).

01 – Acessar o endereço eletrônico do Portal do Servidor

. Clique no ícone “Sigepe 
Servidor e Pensionista”.

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


. Digite o seu CPF e a senha 
SIGAC ou caso você possua, 
clique em Certificado Digital, 
para acessar o SIGEPE.

02 – Acessar o SIGEPE (Sistema de Gestão de Pessoas)



03 – Visualizar as mudanças do SIGEPE (a partir de 05/10/2020)

. Clique em iniciar para 
visualizar as mudanças do 
SIGEPE. Caso queira assistir 
apenas uma vez, marque a 
caixa “Não exibir 
novamente”, antes de clicar
no botão “Iniciar”. Se quiser 
ver mais tarde, clique no 
botão “Fechar” sem marcar 
a caixa “Não exibir 
novamente”.



04 – Acessar Área de Trabalho do Servidor

. Caso exista alguma tarefa 
pendente, basta clicar na 
tarefa desejada.



05 – Acessar a página inicial do Requerimento

. Clique no menu do SIGEPE, 
conduza o ponteiro do mouse 
para “Gestão de Pessoas” e 
clique em “Requerimento”.



06 – Solicitar um novo requerimento

. Clique no menu “Solicitar”.



07 – Escolher um requerimento

. Clique no ícone do 
requerimento desejado 
(vá para o item 9) ou no 
ícone “Selecione outro 
requerimento” (vá para o 
item 8) , caso o 
requerimento desejado 
não apareça nessa tela 
inicial.



08 – Escolher um tipo de requerimento

. Clique no botão “Seta 
para baixo”.

. Você pode digitar uma 
parte do nome de um 
requerimento ou 
movimentar a barra de 
rolagem para procurar o 
requerimento desejado.



09 – Preencher um requerimento

. Preencha os campos 
disponíveis para edição (os 
campos de endereço do 
servidor, por exemplo, 
estão bloqueados), com 
atenção especial para os 
campos obrigatórios 
(marcados com um 
asterisco em vermelho).



10 – Gerar o requerimento preenchido

. Após preencher todos os 
campos obrigatórios ou 
necessários para a análise 
da sua solicitação, clique no 
botão “Gerar Documento”.



11 – Conferir o requerimento gerado

. Caso alguma informação 
esteja incorreta ou 
incompleta, basta corrigir
e gerar o documento 
novamente.

. Você pode movimentar a 
barra de rolagem para 
conferir o requerimento 
gerado. 

. Se as informações 
estiverem corretas, clique
no botão “Gravar” e 
depois no botão “Assinar” 
ou diretamente no botão 
“Assinar”.

. Se não quiser gravar o 
requerimento, clique no 
botão “Cancelar”, assim, as 
informações digitadas 
serão perdidas.



12 – Anexar outros documentos

. Você pode anexar outros 
documentos que sejam 
necessários ou obrigatórios 
para a análise da sua 
solicitação  ao clicar no 
botão “Incluir Anexo”.



13 – Escolher o documento

. Clique no botão “Seta 
para baixo”.

. Você pode digitar uma 
parte do nome de um 
documento ou 
movimentar a barra de 
rolagem para procurar o 
documento desejado.



14 – Escolher um documento já usado anteriormente

. Caso você já tenha incluído um 
documento anteriormente, e 
queira usá-lo novamente, 
marque a caixa ao lado do nome 
do documento e clique no botão 
“Associar”.

. Caso você prefira inserir um 
novo documento, clique no 
botão “Incluir Novo”.



15 – Anexar o documento

. Clique no botão “+ Anexar”.

. Procure uma pasta e 
escolha o arquivo a ser 
anexado.



16 – Finalizar a inclusão do documento
. Você pode movimentar a 

barra de rolagem para 
conferir o documento 
gerado. 

. Se as informações 
estiverem incorretas, 
clique no botão “+ Alterar 
Anexo”.

. Se não quiser gravar o 
documento, clique no 
botão “Cancelar”.

. Preencha os campos 
disponíveis para edição, 
com atenção especial para 
os campos obrigatórios 
(marcados com um 
asterisco em vermelho).

. Se as informações 
estiverem corretas, clique 
no botão “Gravar” ou no 
botão “Assinar”.



17 – Enviar o requerimento para análise da unidade de gestão de pessoas

. O servidor pode incluir
vários requerimentos.

. Clique no botão “Enviar 
para análise”,  no botão 
“Gravar rascunho” ou no 
botão “Voltar”.

. O servidor pode incluir
um ou mais anexos.

. O servidor pode registrar
sua ciência em relação à 
legislação vigente no 
momento do pedido que 
faz à sua unidade de 
gestão de pessoas.

. O servidor pode assinar 
vários documentos ou 
excluir vários documentos .



18 – Anotar número do pacote do requerimento

. Anotar o número 
mostrado pelo 
Requerimento.




