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MANUAL DO SISTEMA DE
PONTO

FUNCIONARIOS




UTILIZAR O GOOGLE CHROME

» ACESSAR ATRAVES DO LINK ABAIXO:
» https://pukzOw-prd-protheus.totvscloud.com.br:12384/06/#/login




APARECERA A TELA INICIAL, ABAIXO,
DE LOGIN E SENHA

® Torvs

Boas-vindas

Entre com seu usuario e senha

» SEU LOGIN E: SEU CPF

SEU CPF O seu RH muito )
mais proximo@ na » SUA SENHA INICIAL E: 000000 (SEIS ZEROS)
000000 palma da mao.




AQO DIGITAR O LOGIN E SENHA ENTRAMOS NO
AMBIENTE DO PONTO, CONFORME ABAIXO:
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o5, SEU NOME

Meu Saldo de Horas

00:00

¥ 1507
IFll © Digite aqui para pesquisar i R @ 19C Ensolarade A T & B Dax PR !

PTB2 19/07/2021




NO MENU LATERAL ESQUERDO HA DUAS PALAVRAS: INICIO E PONTO.
AO CLICAR NA PALAVRA PONTO ABRIRA UM SUBMENU COM AS OPCOES
ESPELHO DE PONTO E SOLICITAR ABONO.

CLICAR NA OPCAO “ESPELHO DE PONTO"” APARECERA O ESPELHO DE
PONTO DO MES VIGENTE, CONFORME ABAIXO:

i @ :CS-CAPACITAGA.. [ Portal da Transparé.. ¥ FundacéioVunesp @ Estatuto dos Funciou. Instituto Universal.. @ Cursos Gratuitos «.. [ Képguru hattérképek

MES ATUAL

Importado do E @ MEGA @ Sites Sugerido:
Meu ponto

DATA
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22222
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HA NECESSIDADE DE REGISTRAR DIARIAMENTE O PONTO, NA ENTRADA E NA
SAIDA, POIS O SISTEMA NAO ACEITA MARCACAO IMPAR. E NAO PERMITE O
FECHAMENTO DO MES, E, CONSEQUENTEMENTE A LIBERACAO DOS ESPELHOS
DE TODOS OS DEMAIS FUNCIONARIOS.
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VISUALIZACAO DA MARCACAQ DO PONTO DIARIAS
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ESSE SISTEMA DE PONTO ATUALIZA AS MARCACOES DIARIAMENTE AS 03HS DA
MANHA, LOGO SO E POSSIVEL VERIFICAR A ENTRADA E A SAIDA NO DIA
SUBSEQUENTE.

CASO ESQUECA DE MARCAR A ENTRADA OU SAIDA, PODERA INCLUIR A BATIDA NO
DIA SEGUINTE FAZENDO UMA SOLICITACAO DE APROVACAO DE HORARIO A SUA
CHEFIA IMEDIATA.

BASTA CLICAR NOS 3 PONTINHOS, CONFORME EXEMPLIFICADO ABAIXO.
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11111 o722 FINAL DA LINHA DO DIA




AO CLICAR EM INCLUIR BATIDA, APARECERA A TELA ABAIXO:
DIGITAR O HORARIO, ENTRADA OU SAIDA * MOTIVO INCLUSAO MANUAL”,
JUSTIFICATIVA E POR FIM CONFIRMAR.
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< Incluir batida
14 jul. 2021
<« AQUIIDIGITA (o]
HORARIO .
uuuuuu AQUI ESCOLHE SE E
‘ Escolha um motivo ~ | 0 HORARIO DE
ENTRADA OU
AAAAAAAAAAAAAA AQUI ESCOLHE O MOTIVO iDA
Nwsﬁo MANUAL"
\AQUI DIGITA A
JUSTIFICATIVA DO
AQUI CLICA
PARA
CONFIRMAR

ESSA OPCAO DE INCLUSAO DE BATIDA MANUAL NAO~DEVE SER UTILIZADA
ALEATORIAMENTE, POIS DEPENDE DE APROVACAO DA CHEFIA.



APQOS SOLICITAR A INCLUSAO DA BATIDA MANUAL, A MESMA APARECERA NO
ESPELHO EM COR DIFERENTE E FICA:RA COM O STATUS DE AGUARDANDO
APROVACAO DA CHEFIA.

SOMENTE APOS A CHEFIA APROVAR E QUE ESSA BATIDA ESTARA DISPONIVEL.




NO MENU LATERAL ESQUERDO, ABAIXO DA PALAVRA ESPELHO DE PONTO, CONSTA A
OPCAO SOLICITACAQ DE ABONO QUE DEVERA SER UTILIZADA EM CASO DE
AUSENCIA DO FUNCIONARIO. PARA FACILITAR, PODERA SER UTILIZADO O ATALHO

CONFORME TELA ABAIXO.




AO CLICAR NA OPCAOQ DE SOLICITACAO DE ABONO APARECERA A TELA ABAIXO:
TIPO DE ABONO, DATA INICIO E DATA FINAL DO ABONO, HORARIO INCIAL E FINAL
DO ABONO, JUSTIFICATIVA, E POR FIM, SALVAR.
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Tipo de abeno

1/2 FALTA JUST S/ABONO

Data inicial

16/07/2021

< Solicitar abono ou atestado

Data final

-0

AQUI VOCE ESCOLHE O
TIPO DE ABONO.

CLICANDO NESSA FLECHINHA
ABRIRA O SUBMENU DE
OCORRENCIAS. DAI E $O
ESCOLHER A DESEJADA

Tipo de abono

1/2 FALTA JUST S/ABONC

LTA JUST S/ABONO
1/2 FAL STIFICADA
FALTA JUSTIF. 5]
FALTA INJUSTIFICADA
1/2 FALTA ABONADA
FALTA ABONADA
COMPENSACAQ INTEGRAL

16/07/2021 B
Hora final

SERVICO EXTERNO
PATERNIDA

AUXILIO DOENCA
ACIDENTE DE TRABALHO
DOACAOQ DE SANGUE
GALA /NOJO

MEDICO / ODONTOLOG.
CONVOCAC. JUSTICA
SISTEMA FORA DO AR

a AQUI VOCE PREENCHE NAQO AUTORIZAR HE
AQUI VOCE PREENCHE COM O DIA. PAGAR HORA BXTRA
FCAOLTMAA JUSTIFICATIVA DA AQUI VOCE PREENCHE FALTA JUSTIFICADA

COM O HORARIO.

AQUI VOCE SALVA A TELA, APOS
TODAS AS DIGITACOES

e POR |6M o

[l © Digite aqui para pesqui PTB2 19/07/20

A SOLICITACAO DE ABONO DEVERA SER FEITA SEMPRE NO DIA SEGUINTE A AUSENCIA, POIS
DEPENDE DE APROVACAO DA CHEFIA . NO CASO DE ‘TELETRABALHO' A SOLICITACAO DEVERA
OCORRER DIARIAMENTE PARA QUE A CHEFIA ABONE.



AS DEMAIS TELAS DE UTILIZACAO DO SISTEMA PONTO SAO: DOWNLOAD E VISUALIZAR
DIVERGENCIAS. A OPCAO DOWNLOAD E PARA BAIXAR O ESPELHO DE PONTO EM
PDF, NO FINAL DO MES, SE A FREQUENCIA ESTIVER OK. A OPCAO VISUALIZAR
DIVERGENCIAS E PARA CONFERIR SE HA ALGUMA PENDENCIA EM SEU ESPELHO DE
PONTO PARA REGULARIZACAO E/OU APROVACAO DA CHEFIA

Meu ponto

AQUI VOCE CLICA PARA
VISUALIZAR OS MESES
ANTERIORES

AQUI VOCE CLICA PARA
GERAR SEU ESPELHO EM
PDF

AQUI VOCE CLICA PARA
VERIFICAR SUAS
PENDENCIAS



PARA TROCAR A SUA SENHA INICIAL:
NA TELA INICIAL, NO CANTO SUPERIOR DIREITO, HA DOIS {CONES, CLICAR NO SEGUNDO ICONE
QUE ABRIRA UM SUBMENU DE PERFIL.
NESSE SUBMENU CLICAR NA OPCAO “ALTERAR SENHA”
A SENHA DEVERA TER NO MAXIMO 6 DIGITOS, ENTRE LETRAS E NUMEROS E NAO PODERA SER SEQUENCIAL
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Ola, AUGUSTA =S

Mais acessados &, Perfil
8 & Alterar Senha
T AQUI'VOCE CLICA PARA
Vew Saldo de Horas ACESSAR SEU PERFIL

00:00

AQUI VOCE CLICA PARA
ALTERAR SUA SENHA




DUVIDAS, ESCLARECIMENTOS OU CASO VOCE
ESQUECA SUA SENHA:

e-malil: drh.na@sp.gov.br
ou ramal 4256/3844
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