
MANUAL DO SISTEMA DE 

PONTO
FUNCIONÁRIOS

DRH – OUTUBRO DE 2024

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, MEIO AMBIENTE E LOGÍSTICA



UTILIZAR O GOOGLE CHROME

 ACESSAR ATRAVÉS DO LINK ABAIXO:

 https://pukz0w-prd-protheus.totvscloud.com.br:12384/06/#/login



APARECERÁ A TELA INICIAL, ABAIXO, 

DE LOGIN E SENHA

 SEU LOGIN É: SEU CPF

 SUA SENHA INICIAL É: 000000 (SEIS ZEROS)
SEU CPF

000000



AO DIGITAR O LOGIN E SENHA ENTRAMOS NO 

AMBIENTE DO PONTO, CONFORME ABAIXO:

SEU NOME



NO MENU LATERAL ESQUERDO HÁ DUAS PALAVRAS: INICIO E PONTO. 

AO CLICAR NA PALAVRA PONTO ABRIRÁ UM SUBMENU COM AS OPÇÕES 

ESPELHO DE PONTO E SOLICITAR ABONO.

CLICAR NA OPÇÃO “ESPELHO DE PONTO” APARECERÁ O ESPELHO DE 

PONTO DO MÊS VIGENTE, CONFORME ABAIXO: 

MÊS ATUAL

BATIDAS NO RELÓGIO DIÁRIAS



HÁ NECESSIDADE DE REGISTRAR DIARIAMENTE O PONTO, NA ENTRADA E NA 

SAÍDA, POIS O SISTEMA NÃO ACEITA MARCAÇÃO ÍMPAR. E NÃO PERMITE  O 

FECHAMENTO DO MÊS, E, CONSEQUENTEMENTE A LIBERAÇÃO DOS ESPELHOS 

DE TODOS OS DEMAIS FUNCIONÁRIOS.

VISUALIZAÇÃO DA MARCAÇÃO DO PONTO DIÁRIAS



ESSE SISTEMA DE PONTO ATUALIZA AS MARCAÇÕES DIARIAMENTE AS 03HS DA 

MANHÃ, LOGO SÓ É POSSÍVEL VERIFICAR A ENTRADA E A SAÍDA NO DIA 

SUBSEQUENTE.

CASO ESQUEÇA DE MARCAR A ENTRADA OU  SAÍDA, PODERÁ INCLUIR A BATIDA NO 

DIA SEGUINTE FAZENDO UMA SOLICITAÇÃO DE APROVAÇÃO DE HORÁRIO À SUA 

CHEFIA IMEDIATA.

BASTA CLICAR NOS 3 PONTINHOS, CONFORME EXEMPLIFICADO ABAIXO.

3 PONTINHOS QUE APARECEM NO 
FINAL DA LINHA DO DIA



AO CLICAR EM INCLUIR BATIDA, APARECERÁ A TELA ABAIXO:

DIGITAR O HORÁRIO, ENTRADA OU SAIDA “ MOTIVO INCLUSÃO MANUAL”, 

JUSTIFICATIVA E POR FIM CONFIRMAR.

AQUI DIGITA O 

HORÁRIO
AQUI ESCOLHE SE É 
O HORÁRIO DE 
ENTRADA OU 
SAÍDAAQUI ESCOLHE O MOTIVO 

“INCLUSÃO MANUAL”

AQUI DIGITA A 

JUSTIFICATIVA DO 

ESQUECIMENTO

AQUI CLICA 

PARA 

CONFIRMAR

ESSA OPÇÃO DE INCLUSÃO DE BATIDA MANUAL NÃO DEVE SER UTILIZADA 

ALEATORIAMENTE, POIS DEPENDE DE APROVAÇÃO DA CHEFIA. 



APÓS SOLICITAR A INCLUSÃO DA BATIDA MANUAL, A MESMA APARECERÁ NO 

ESPELHO EM COR DIFERENTE E FICARÁ COM O STATUS DE AGUARDANDO 

APROVAÇÃO DA CHEFIA. 

SOMENTE APÓS A CHEFIA APROVAR É QUE ESSA BATIDA ESTARÁ DISPONÍVEL. 



NO MENU LATERAL ESQUERDO, ABAIXO DA PALAVRA ESPELHO DE PONTO, CONSTA A 

OPÇÃO SOLICITAÇÃO DE ABONO QUE DEVERÁ SER UTILIZADA EM CASO DE 

AUSÊNCIA DO FUNCIONÁRIO. PARA FACILITAR, PODERA SER UTILIZADO O ATALHO 

CONFORME TELA ABAIXO.



AO CLICAR NA OPÇÃO DE SOLICITAÇÃO DE ABONO APARECERÁ A TELA ABAIXO: 

O TIPO DE ABONO, DATA INICIO E DATA FINAL DO ABONO, HORARIO INCIAL E FINAL 

DO ABONO, JUSTIFICATIVA, E POR FIM, SALVAR.

A SOLICITAÇÃO DE ABONO DEVERÁ SER FEITA SEMPRE NO DIA SEGUINTE À AUSÊNCIA, POIS 

DEPENDE DE APROVAÇÃO DA CHEFIA . NO CASO DE ‘TELETRABALHO’ A SOLICITAÇÃO DEVERÁ  

OCORRER  DIARIAMENTE PARA QUE A CHEFIA ABONE.

AQUI VOCÊ ESCOLHE O 
TIPO DE ABONO. 

CLICANDO NESSA FLECHINHA 

ABRIRÁ O SUBMENU DE 

OCORRÊNCIAS. DAI É SÓ 
ESCOLHER A DESEJADA

AQUI VOCÊ PREENCHE 
COM O DIA. 

AQUI VOCÊ PREENCHE 
COM O HORÁRIO. 

AQUI VOCÊ PREENCHE 

COM A JUSTIFICATIVA DA 
FALTA. 

AQUI VOCÊ SALVA A TELA, APÓS 
TODAS AS DIGITAÇÕES



AS DEMAIS TELAS DE UTILIZAÇÃO DO SISTEMA  PONTO SÃO: DOWNLOAD E VISUALIZAR 

DIVERGÊNCIAS. A OPÇÃO DOWNLOAD É PARA BAIXAR O ESPELHO DE PONTO EM 

PDF, NO FINAL DO MÊS, SE A FREQUENCIA ESTIVER OK. A OPÇÃO VISUALIZAR 

DIVERGÊNCIAS É PARA CONFERIR SE HÁ ALGUMA PENDÊNCIA EM SEU ESPELHO DE 

PONTO PARA REGULARIZAÇÃO E/OU APROVAÇÃO DA CHEFIA

AQUI VOCÊ CLICA PARA 

GERAR SEU ESPELHO EM 

PDF

AQUI VOCÊ CLICA PARA 

VERIFICAR SUAS 

PENDÊNCIAS

AQUI VOCÊ CLICA PARA 

VISUALIZAR OS MESES 

ANTERIORES



PARA TROCAR A SUA SENHA INICIAL:
NA TELA INICIAL, NO CANTO SUPERIOR DIREITO, HÁ DOIS ÍCONES, CLICAR NO SEGUNDO ÍCONE

QUE ABRIRÁ UM SUBMENU DE PERFIL.

NESSE SUBMENU CLICAR NA OPÇÃO “ALTERAR SENHA”

A SENHA DEVERÁ TER NO MÁXIMO 6 DIGITOS, ENTRE LETRAS E NÚMEROS E NÃO PODERÁ SER SEQUENCIAL

AQUI VOCÊ CLICA PARA 

ACESSAR SEU PERFIL

AQUI VOCÊ CLICA PARA 

ALTERAR SUA SENHA



DUVIDAS, ESCLARECIMENTOS OU CASO VOCÊ 

ESQUEÇA SUA SENHA:

e-mail: drh.na@sp.gov.br

ou ramal 4256/3844

mailto:drh.na@sp.gov.br
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