Secao de Controle de Frequéncia — SECOF
COSEC/DEPES

Ramais: 6-7300 a 6-7330




1 — Realizar o login

no Sigesp-CD com
ponto e senha




2-Selecionar o
menu
“FREQUENCIA” e

clicarem
“CONFIRMACAO
DE FREQUENCIA
DO GABINETE”




3 — Preencher o campo
“GABINETE” (se
necessario, pois o

preenchimento é
automatico) e selecionar
o més desejado, depois
clicar em pesquisar.




4 — Na tela a seguir tem-se a opg¢ao de:

LANCAR AFASTAMENTO: para langar faltas injustificadas e impontualidades;

CONFIRMAR FREQUENCIA: confirma a frequéncia apds o langamento de faltas e
impontualidades, ou, mesmo, pode-se confirmar a frequéncia sem faltas ou
impontualidades;

GERAR COMUNICADO DE FREQUENCIA: gera o arquivo em formato PDF somente
em caso de impossibilidade de ateste eletronico. (ndo é recibo!).




Obs.: outros langamentos devem ser comunicados mediante

4.1 - LANCAR AFASTAMENTO

Ao se clicar na op¢ao “Lancar
afastamento”, a presente tela
é exibida.

Selecionar
o servidor,
o tipo de afastamento
desejado e
a data a qual se refere o

afastamento.
As opgoes sao restritas a
faltas e impontualidades.
Em seguida clicar em
“salvar”

formulario préprio ao Departamento de Pessoal ou DEMED, que ira

lancar na frequéncia mensal do gabinete o afastamento.
Ex.: LTS




4.2 - CONFIRMA FREQUENCIA

Ao selecionar essa op¢ao, o
usuario devera verificar
eventuais afastamentos

lancados pelo Gabinete e
confirmar novamente o ateste
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