
Seção de Controle de Frequência – SECOF 
COSEC/DEPES

Ramais: 6-7300 a 6-7330



1 – Realizar o login
no Sigesp-CD com 

ponto e senha



2-Selecionar o 
menu 

“FREQUÊNCIA”  e 
clicar em 

“CONFIRMAÇÃO 
DE FREQUÊNCIA 
DO GABINETE”



3 – Preencher o campo 
“GABINETE” (se 

necessário, pois o 
preenchimento é 

automático) e selecionar 
o mês desejado, depois 

clicar em pesquisar.



4 – Na tela a seguir tem-se a opção de:

LANÇAR AFASTAMENTO: para lançar faltas injustificadas e impontualidades;

CONFIRMAR FREQUÊNCIA: confirma a frequência após o lançamento de faltas e 
impontualidades, ou, mesmo, pode-se confirmar a frequência sem faltas ou 
impontualidades;

GERAR COMUNICADO DE FREQUÊNCIA: gera o arquivo em formato PDF somente 
em caso de impossibilidade de ateste eletrônico. (não é recibo!).



4.1 – LANÇAR AFASTAMENTO

Ao se clicar na opção “Lançar 
afastamento”, a presente tela 

é exibida.

Selecionar
• o servidor,
• o tipo de afastamento

desejado e
• a data a qual se refere o

afastamento.
As opções são restritas à 

faltas e impontualidades. 
• Em seguida clicar em

“salvar”

Obs.: outros lançamentos devem ser comunicados mediante 
formulário próprio ao Departamento de Pessoal ou DEMED, que irá 
lançar na frequência mensal do gabinete o afastamento. 
Ex.: LTS



4.2 – CONFIRMA FREQUÊNCIA

Ao selecionar essa opção, o 
usuário deverá verificar 
eventuais afastamentos 

lançados pelo Gabinete e 
confirmar novamente o ateste



GERAR RECIBO DE FREQUÊNCIA
Clique neste opção para gerar recibo de 

entrega da frequência.
PRONTO! SUA FREQUÊNCIA MENSAL JÁ 

FOI CONFIRMADA!
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