
Passo a passo para fazer solicitações no 
sistema de ponto



1. Na tela inicial, clique em 
“movimentação” e 
depois em “Meu 
Espelho de Ponto”;



2. Selecione o período e 
clique em “Consultar”;



3. Verifique a data e 
clique no ícone em forma 
de “envelope”;



4. Clique sobre o botão 
“+ Nova” para iniciar a 
solicitação;



5. Normalmente o 
sistema informa se existe 
alguma ocorrência na 
data;



6. Selecione a 
“Justificativa” 
correspondente a sua 
solicitação. 

Caso não encontre a 
justificativa entre as 
elencadas pelo sistema, 
clique em “Outro” e 
informe o motivo no 
campo “Descrição”.



7. Para anexar o 
comprovante, clique em 
“Anexo”.



8. Por fim, clique em 
“Enviar” para terminar a 
solicitação.


