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MANUAL DO SITEMA DE
PONTO

GESTORES




UTILIZAR O GOOGLE CHROME

» ACESSAR ATRAVES DO LINK ABAIXO:

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




AO ACESSAR O SISTEMA APARECERA A TELA INICIAL,
ABAIXO
DE LOGIN E SENHA
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AQO DIGITAR O LOGIN E SENHA ENTRAMOS NO
AMBIENTE DO PONTO, CONFORME ABAIXO:
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NO MENU LATERAL ESQUERDO ENCONTRA-SE AS SEGUINTES OPCOES:
INICIO, PONTO, GESTAO DO TIME.
CLICANDO NA OPCAO GESTAO DO TIME, APARECERA TELA ABAIXO COM TODOS OS
FUNCIONARIOS SUBORDINADOS, APENAS DO MES VIGENTE.
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AQUI VOCE VISUALIZA AS
PENDENCIAS DE SEUS
FUNCIONARIOS PARA ABONO




CONFORME TELAS ABAIXO, O GESTOR PODERA VISUALIZAR A LISTA DE FUNCIONARIOS SOB SUA
RESPONSABILIDADE E AS RESPECTIVAS SOLICITACOES (ATRASOS E FALTAS).
CASO TENHA A NECESSIDADE DE INCLUIR OU EXCLUIR FUNCIONARIO, O GESTOR PODERA SOLICITAR AO DRH,
ATRAVES DO EMAIL: sima.drh@sp.gov.br
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AQUI APARECERA A LISTA DE

Gestao do I1me )
NOMES DOS FUNCIONARIOS E

Visdo geral do time Atrasos e faltas A CONTAGEM DE FALTAS E
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o BEATRIZ RODRIGUES DE OLIVEIR 98 500684 02/07/2021 Ativo Gestao do I'me
o CAROLINE CORREA RODRIGUE 98 s00121 20/02/2019 Ativo .
Vis3o geral do time Atrasos e faltas
o CHRISTINA DE BARROS POYARE % 500133 01/10/2012 Ativo
o CRISTIANNE RAVACHE DE OLIVEIF 98 500148 20/02/2019 Ativo Quantidade de faltas Total de atrasos em horas
o ERICA VIEIRA DA SILVA. 98 500220 07/08/1998 Ativo
o FERNANDO DE ANDRADE FRANCO M % 500246 21/02/2020 Ativo
o LETICIA RAMOS DE JORGE 98 500365 19/02/2015 Ative
o LUCIAND JOSE ALVES DE LUN; 9% 500387 22/01/2019 Ativo Q Busca
avancada
MAIRA MONTEIRO EUGENIC 98 500401 04/06/2019 Ativo
Nome Data Total de horas Ocorréncia @
LUCIANO JOSE ALVES DE LUNA 01/07/2021 8 Falta Solicitar abono
LETICIA RAMOS DE JORGE 01/07/2021 8 Falta Solicitar abono
MARCOS ANTONIO DE ARAUIO 01/07/2021 019 Atraso Solicitar abono
MAIRA MONTEIRO EUGENIO 01/07/2021 8 Falta Solicitar abono
OPCAO GESTAO DE TIME FERNANDO DE ANDRADE FRANC...  01/07/2021 8 Falta Solicitar abono
.
, CHRISTINA DE BARROS POYARES ~ 01/07/2021 8 Falta Solicitar abono
:! 77 CARCLINE CORREA RODRIGUES 01/07/2021 8 Falta Solicitar abono
NOMES DOS FUNCIONARIOS == = —
B s D @ ) 5 2070772021

SOB SUA RESPONSABILIDADE.
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NA TELA INCIAL “INICIO” PARA QUE O GESTOR POSSA APROVAR/REPROVAR
A SOLICITACAO DE BATIDAS MANUAIS DOS SEUS RESPECTIVOS
FUNCIONARIOS OU ABONAR AS JUSTIFICATIVAS DE AUSENCIA, BASTA
DIARIAMENTE, SEMANALMENTE, OU AINDA NO FINAL DE CADA MES, CLICAR
NOS ICONES, CONFORME TELA ABAIXO

Ol3, VALTER

Meu Saldo de Horas Pendéncias de Aprovagao
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Horas positivas

AQUI VOCE CLICA PARA

APROVAR AS SOLICITAGOES R
DE BATIDA MANUAL AQUI VOCE CLICA PARA

OPCAO 01 ABONAR AS JUSTIFICATIVAS
DE AUSENCIA
OPCAO 02




AO CLICAR NA OPCAO 1 -PONTO O GESTOR VISUALIZARA A LISTA DE
FUNCIONARIOS QUE SOLICITARAM A INCLUSAO DE BATIDA MANUAL.
PARA APROVAR, BASTA CLICAR EM CIMA DO NOME DO FUNCIONARIO E
DEPOIS NO BOTAO “APROVAR SELECIONADOS" OU “REPROVAR.
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APROVAR A REPROVAR A
AQUI APARECERA A LISTA DE
NOMES DOS FUNCIONARIOS
QUE SOLICITARAM BATIDA
MANUAL




AO CLICAR NA OPGCAO 2 - ABONO O GESTOR VISUALIZARA A LISTA DE
FUNCIONARIOS QUE SOLICITARAM ABONO, PARA APROVAR BASTA CLICAR
EM CIMA DO NOME DO FUNCIONARIO E DEPOIS NO BOTAO “APROVAR
SELECIONADOS" OU “REPROVAR SELECIONADOS".
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CLICA PARA CLICA PARA

APROVAR A REPROVAR A

SOLlClTACAO SOLlClTACAO ;
AQUI APARECERA A LISTA DE
NOMES DOS FUNCIONARIOS
QUE SOLICITARAM ABONO DE
AUSENCIA.




CARO GESTORES:

TANTO PARA OPCAO 1 - PONTO, QUANTO PARA OPCAO 2 - ABONO O
MESMO FUNCIONARIO PODERA APARECER VARIAS VEZES, DIVERSAS
SOLICITACCOES.

PARA APROVAR OU REPROVAR E SO SELECIONAR TODAS AS LINHAS COM O
NOME DO FUNCIONARIO E DEPQIS CLICAR NOS BOTOES DE APROVACAO
OU REPROVACAO.

SUGERIMOS AO GESTOR VERIFICAR DIARIAMENTE, OU SEMANALMENTE ESSAS
SOLICITACOES PARA QUE NAO HAJA UM ACUMULO DE OCORRENCIAS NO
FINAL DO MES QUE DEPENDAM DE APROVACAO/ REPROVACAO, TENDO
EM VISTA QUE O FUNCIONARIO SO VISUALIZARA TAIS SOLICITACOES
MEDIANTE A ESSAS ACOES.



CARQOS GESTORES:

LEMBRAMOS QUE O PONTO DEVERA SER REGISTRADO DIARIAMENTE, NA
ENTRADA E NA SAIDA, POIS O SISTEMA NAO ACEITA MARCACAO IMPAR,
IMPOSSIBLITANDO ASSIM, O FECHAMENTO DO SISTEMA DE PONTO DO MES
IGENTE,E, CONSEQUENTEMENTE IMPEDINDO A LIBERACAO DOS ESPELHOS

DE TODOS OS DEMAIS FUNCIONARIOS.




DUVIDAS, ESCLARECIMENTOS OU CASO
VOCE ESQUECA SUA SENHA:

e-mail: drh.na@sp.gov.br
ouU ramal: 4256/3844
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