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1) Preencher a Ficha Declaratória do mês correspondente (anexo da 

IN PROAD 001/2015), e salvar no computador em PDF. 

 

2) No SGPe, em Menu, cadastrar Documento Digital, conforme 

demonstrado abaixo: 

 
 

3) Escolher o Assunto 479 - Frequência de Servidor e Classe 34 - 

Formulário de Registro de Frequência: 

 



 
4) Preencher os dados do Documento Digital: 

5) Setor de competência*: UDESC/CESFI/CRH 
6) Interessado*: CPF do docente 

7) Detalhamento do assunto: Ficha Declaratória de Frequência - 
NOME COMPLETO DO PROFESSOR - mês/ano 
8) Município*: 8039 - Balneário Camboriú 

 

Irá aparecer a seguinte tela, clicar em Concluir cadastro: 
 

 



9) Na próxima tela, clicar em Peças: 

 
 

10) Inserir a peça que será a Ficha Declaratória do mês: 

 
 

 

 



11) Selecionar a peça do computador e preencher os dados do 

documento, conforme sugestão abaixo, após clicar em Salvar: 

 

 
 

 
 

 



12) Selecionar a peça e Assinar Digitalmente: 

 
 

13) Selecionar a peça. Após em Mais Ações, escolher a opção 

Solicitar assinatura. Professores lotados no Departamento 

solicitam a assinatura da Chefia Departamental (os Chefes de 

Departamento solicitam assinatura do Diretor Geral): 

 



14) Aberta a tela para Solicitar Assinatura, clicar em Adicionar 

 
 

15) Pesquisar o nome da chefia departamental. (Ou do Diretor 

Geral, para os Chefes de Departamento): 

 



16) Após encontrada a chefia imediata, clicar em Selecionar e 

após em Salvar: 

 

 



17) Antes de encaminhar à UDESC/CESFI/CRH, verificar se foi 

assinado pela chefia imediata: 

 
 

 

18) Estando assinado pelo docente e pela chefia imediata, clicar 

em Tramitações: 

 

 
 

 

 

 



19) Aberta a tela Tramitações do Documento Digital, clicar em 

Ações: 

 
20) Após em Encaminhar: 

 



21) Nos Dados do Encaminhamento, escolher motivo da 

tramitação 35 – Para providências, e no Encaminhamento 

preencher conforme sugerido abaixo: 

 
 

22) Em Tarefas, selecionar a opção Encaminhar para outro setor 

 



23) Em Setor digitar UDESC/CESFI/CRH, e clicar em Encaminhar. 

 
 

 

 

Observação: NÃO selecionar usuário para que a tramitação NÃO seja 

interpessoal, mas ao Setor, para que neste caso, qualquer usuário do 

setor possa receber o Documento Digital. 

 

 

 

 

Mais informações disponíveis na página da CRH/CESFI: 

 

https://www.udesc.br/cesfi/setor/rh/registrodefrequencia/fichadecla

ratoria 

 

 

 

Link SGPe: 

 

https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container 
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