
MANUAL SIGEP – ENVIO DE CORRESPONDÊNCIAS 

1 – Faça o Login no SIGEP: 

 Usuário: gerente 

Senha: 123  

 

2 – Conforme a imagem, acesse Arquivo > Postagens > Nacionais, ou aperte Ctrl + N : 

 



 

3 – Clique em Avançar: 

 

4 – Na nova tela, em Remetente, selecione a opção da STI, como na imagem: 

  



 

5 – Agora em Serviço, selecione Carta Comercial a Faturar: 

 

6 – Em Destinatário, clique em Todos: 

 



7 – Caso seu Destinatário já esteja na lista mostrada na janela, pule para o passo 9, caso 
contrário, clique em Cadastrar: 

 

8 – Na nova janela, preencha os dados necessários, e clique em Incluir: 

 

 



9 – Agora procure na lista pelo destinatário desejado, e clique em informações adicionais, 
como na imagem: 

 

10 – Na nova janela, preencha a Especificação do documento clique em Gravar: 

 



11 – Agora clique em Avançar: 

 

12 – Na nova janela, clique em Gravar: 

 



13 – Três janelas se abrirão, com:  

Aviso de Recebimento (Imprima 1 cópia): 

 

 

Etiqueta (Imprima 1 cópia): 

 

Lista de Postagem (Imprima 3 cópias): 
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