
MANUAL DO SITEMA DE 

PONTO
GESTORES

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



AO ACESSAR O SISTEMA 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 ENCONTRA-SE AS SEGUINTES OPÇÕES:

INICIO, PONTO, GESTÃO DO TIME.

CLICANDO  NA OPÇÃO GESTÃO DO TIME,  APARECERÁ  TELA ABAIXO COM TODOS OS 

FUNCIONÁRIOS SUBORDINADOS, APENAS DO MÊS VIGENTE.

SEU NOME

AQUI VOCÊ VISUALIZA AS 

PENDÊNCIAS DE SEUS 

FUNCIONÁRIOS PARA ABONO



CONFORME TELAS ABAIXO, O GESTOR PODERÁ VISUALIZAR A LISTA DE FUNCIONÁRIOS SOB SUA 
RESPONSABILIDADE E AS RESPECTIVAS SOLICITAÇÕES (ATRASOS E FALTAS).

CASO TENHA A NECESSIDADE DE INCLUIR OU EXCLUIR  FUNCIONÁRIO, O GESTOR PODERÁ SOLICITAR AO DRH, 
ATRAVÉS DO EMAIL: sima.drh@sp.gov.br

OPÇÃO GESTÃO DE TIME.

AQUI APARECERÁ A LISTA DE 

NOMES DOS FUNCIONÁRIOS 

SOB SUA RESPONSABILIDADE.

AQUI APARECERÁ A LISTA DE 

NOMES DOS FUNCIONÁRIOS E 

A CONTAGEM DE FALTAS E 

ATRASOS PARA 

CONFERÊNCIA.

mailto:sima.drh@sp.gov.br


NA TELA INCIAL “INICIO” PARA QUE O GESTOR POSSA APROVAR/REPROVAR 

A SOLICITAÇÃO DE BATIDAS MANUAIS DOS SEUS RESPECTIVOS 

FUNCIONÁRIOS OU ABONAR AS JUSTIFICATIVAS DE AUSÊNCIA, BASTA 

DIARIAMENTE, SEMANALMENTE, OU AINDA NO FINAL DE CADA MÊS, CLICAR 

NOS ICONES, CONFORME TELA ABAIXO

AQUI VOCÊ CLICA PARA 

APROVAR AS SOLICITAÇÕES 

DE BATIDA MANUAL

OPÇÃO 01

AQUI VOCÊ CLICA PARA 

ABONAR AS JUSTIFICATIVAS 

DE AUSÊNCIA

OPÇÃO 02



AO CLICAR NA OPÇÃO 1 – PONTO O GESTOR VISUALIZARÁ A LISTA DE 

FUNCIONÁRIOS QUE SOLICITARAM A INCLUSÃO DE BATIDA MANUAL.

PARA APROVAR, BASTA CLICAR EM CIMA DO NOME DO FUNCIONÁRIO E 

DEPOIS NO BOTÃO “APROVAR SELECIONADOS” OU “REPROVAR.

AQUI APARECERÁ A LISTA DE 

NOMES DOS FUNCIONÁRIOS 

QUE SOLICITARAM BATIDA 

MANUAL

AQUI VOCÊ 

CLICA PARA 

APROVAR A 

SOLICITAÇÃO

AQUI VOCÊ 

CLICA PARA 

REPROVAR A 

SOLICITAÇÃO



AO CLICAR NA OPÇÃO 2 – ABONO O GESTOR VISUALIZARÁ A LISTA DE 

FUNCIONÁRIOS QUE SOLICITARAM ABONO, PARA APROVAR BASTA CLICAR 

EM CIMA DO NOME DO FUNCIONÁRIO E DEPOIS NO BOTÃO “APROVAR 

SELECIONADOS” OU “REPROVAR SELECIONADOS”.

AQUI APARECERÁ A LISTA DE 

NOMES DOS FUNCIONÁRIOS 

QUE SOLICITARAM ABONO DE 

AUSÊNCIA.

AQUI VOCÊ 

CLICA PARA 

APROVAR A 

SOLICITAÇÃO

AQUI VOCÊ 

CLICA PARA 

REPROVAR A 

SOLICITAÇÃO



CARO GESTORES:

TANTO PARA OPÇÃO 1 – PONTO, QUANTO PARA OPÇÃO 2 – ABONO O 

MESMO FUNCIONÁRIO PODERÁ APARECER  VARIAS VEZES, DIVERSAS  

SOLICITAÇÕES. 

PARA APROVAR OU REPROVAR É SÓ SELECIONAR TODAS AS LINHAS COM O 

NOME DO FUNCIONÁRIO E DEPOIS CLICAR NOS BOTÕES DE APROVAÇÃO 

OU REPROVAÇÃO.

SUGERIMOS AO GESTOR VERIFICAR DIARIAMENTE, OU SEMANALMENTE ESSAS 

SOLICITAÇÕES PARA QUE NÃO HAJA UM ACÚMULO DE OCORRÊNCIAS NO 

FINAL DO MÊS QUE DEPENDAM DE APROVAÇÃO/ REPROVAÇÃO, TENDO 

EM VISTA QUE O FUNCIONÁRIO SÓ VISUALIZARÁ TAIS SOLICITAÇÕES 

MEDIANTE A ESSAS AÇÕES.



CAROS GESTORES:

LEMBRAMOS QUE O PONTO DEVERÁ SER REGISTRADO DIARIAMENTE, NA 

ENTRADA E NA SAÍDA, POIS O SISTEMA NÃO ACEITA MARCAÇÃO ÍMPAR,

IMPOSSIBLITANDO ASSIM,  O FECHAMENTO DO SISTEMA DE PONTO DO  MÊS 

VIGENTE,E, CONSEQUENTEMENTE IMPEDINDO A LIBERAÇÃO DOS ESPELHOS 

DE TODOS OS DEMAIS FUNCIONÁRIOS.



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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