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Portal do Gestor

1.1 SITUACAO FUNCIONAL NOS RELATORIOS DE CARTAO DE PONTO

Os relatorios de Cartao de Ponto (modelos 2, 3 e 4) receberam o novo parametro Mostrar Situacao
Funcional (Figura 1). Disponivel no formulario de emissao, ele é dedicado a exibicao dos afastamentos
do colaborador no periodo consultado.

Undade Penodo
Portal do Gestor = Relatério —Todas — ~  01/05/2026 - 31/05/2026 (ABERTO) -~ A v
85 Paginainicial
= B
Q Pesquisar .

Cartio de Ponto - Modelo 2 X

a ettncia ical 0 Data de Competéncia Finl

01/05/2026 X o]

Estrutura Superior ~  Estrutura Legal

Vincul
X NEo X

©2026 | Portal do Gestor 1778680672

Figura 1: Pardmetro Mostrar Situagédo Funcional

Por padrao, o campo é configurado como Nao; ao altera-lo para Sim, o relatério passa a exibir as
situagdes funcionais de afastamento cadastradas para o vinculo dentro do periodo contemplado (Figura 2),
oferecendo ao gestor uma visdo mais completa do histérico do colaborador.

sdade Perodo
Portal do Gestor = Relatério —~Todas - ~  01/05/2026 - 31/05/2026 (ABERTO) ~- A v
B2 Piginainic Deta e Compenciancal Dotade Comperéncia Fins
5 Pignanica o ° -

01/06/2026 X o)
Q Pesquisar

Estr Estrutura Legal

e

X Vinculo

Gerarsem Incu A

Nao X Nao X

Wosta

sim x |o Period

Folha de Ponto - Modelo 2

©2026 | Portal do Gestor 1778680672

Figura 2: Parametro configurado como "Sim*“ e Exibi¢do de relatério
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1.2 EMISSAO DE ASSINATURAS DIGITAIS PARA MULTIPLAS UNIDADES

A rotina de assinatura digital do Portal do Gestor passa a permitir o envio simultdneo de documentos para
todos os vinculos de uma unidade, sem a necessidade de selecionar os vinculos individualmente.

Anteriormente, ao definir o campo Com Assinatura Digital como Sim, o preenchimento do campo de vinculo
era obrigatério, o que limitava a emisséo a um vinculo por vez. Com a atualizago, essa obrigatoriedade foi
removida, viabilizando a geracédo em lote para toda a unidade de forma direta.

Unidade

Periodo
Portal do Gestor = Relatério - Todas - ~  01/05/2026 - 31/05/2026 (ABERTO) - A v
[ H Pagina Inicial B *
Q Pesquisar Relat6rio© Data de Competéncia® Periodo de Apuragio ©
Demonstrativo de Folha de Ponto X 01/05/2026 X 01/05/2026 - 31/05/2026 (ABERTO) X
Gestiio e Controle
Ponto e Frequéncia
Estrutura Superior ~  Estruturalegal @ v
Folha e Beneficios
Graficos e Anlises N
Estrutura Gerencial ~  Vinculo -
Relatérios
= = = Néo exigir marcagdes Com Assinatura Digital
- Nao X | Sim X
Tipo de Vinculo @

© 2026 | Portal do Gestor 1778805354

Figura 3: Pardmetro "Com Assinatura Digital“ na tela Relatério

Durante o processo de emissao por unidade, um novo pop-up informativo (Figura 3) é exibido, permitindo:

» Acompanhar o total de documentos incluidos no escopo da unidade;
» Monitorar o percentual de progresso da geragao em tempo real;

+ Acionar o cancelamento do processo, quando necessario.

Gerando relatérios para assinatura digital

5 de 81 documentos processados
-

Vinculo em processamento: ALEX DA SILVA

Documentos gerados para assinatura digital:

SOLICITAR CANCELAMENTO

Figura 4: Pop-up de progresso
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Ao término da emissao, o sistema consolida os resultados (Figura 5) em um relatério unificado (Figura 6),
disponibilizado para conferéncia pelo gestor.

Consolidando documentos em um tinico PDF

Aguarde, estamos unificando 81 documentos em um Gnico arquivo.

Figura 5: Aviso de Consolidagao de Documento

. I
Q . -
Relatério © Data de Competéncia ® Periodo de Apuragio ©
Demonstrativo de Folha de Ponto X 01/05/2026 x  01/05/2026 - 31/05/2026 (ABERTO) X
Q) Ponto e Frequéncia Estrutura Legal @
Estrutura Superior - X
=)
Estrutura Gerencial v  Vinculo -
Néo exigir marcagdes Com Assinatura Digital
Sim X | Sim X
Tipo de Vinculo ©
CcLT X

Figura 6: Relatério Gerado

1.3 EXPORTACAO DE RELATORIOS DE CONTROLE DE FREQUENCIA ASSINADOS

O sistema passa a disponibilizar um novo relatério, Assinaturas, dedicado a listagem de assinaturas
digitais, exportavel nos formatos PDF e XLSX, com visGes complementares para conferéncia e manipulacdo
dos dados.

A nova funcionalidade permite ao gestor extrair, de forma centralizada, os relatérios e cartdes de
confirmacao de horas trabalhadas que ja foram validados e assinados digitalmente pelos colaboradores,
garantindo o armazenamento seguro e a organizacao dos comprovantes de cumprimento de horario.
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Formato PDF (Figura 7)

Na versao em PDF, os dados sédo organizados conforme a estrutura legal, a estrutura superior (Qquando
selecionada) e a estrutura gerencial. O relatério exibe, imediatamente abaixo do titulo, a abrangéncia do
periodo consultado — todos os periodos ou um intervalo especifico definido pelo operador.

O vinculo de cada assinatura ao documento é estabelecido pela data de inclusao, que define o periodo
de referéncia. Os estados de assinatura, tanto para o vinculo quanto para o gestor, contemplam as
categorias Nao assinada, Reprovado e Assinado; o campo de data subsequente registra 0 momento da
Ultima atualizagdo desse status.

Unidade Periodo
Portal do Gestor = Relatério ~  21/04/2026 - 20/05/2026 (ABERTO)

B3 Pégina Inicial B 3

O ez Relatério© Data de Competéncia © Periodo de Apuragao
Assinaturas - PDF X | 01/05/2026 X 21/04/2026 - 20/05/2026 (ABERTO) X
Gestéo e Controle
Estrutura Superior ~  Estrutura Legal
Estrutura Gerencial
X Vinculo -
Incluir Demitido

Lote de Vinculos Nao

= Assinatura

© 2026 | Portal do Gestor 1778805354

Figura 7: Relatério PDF

Formato XLSX (Figura 8)

A versdo em XLSX apresenta os dados em layout horizontal, otimizando a manipulagéo e a andlise das
informagdes fora do sistema.

Unidade Periodo
Portal do Gestor = Relatério —Todas — ~  21/04/2026 - 20/05/2026 (ABERTO) - A v

= oo
B3 Pagina Inicial 3

Q_ Pesquisar

Relatério © Data de Competéncia © Periodo de Apuragio

Assinaturas - XLSX X | 01/05/2026 X 21/04/2026 - 20/05/2026 (ABERTO) X
Gestdo e Controle
Ponto e Frequéncia .

Estrutura Superior ~  Estrutura Legal
Folha e Beneficios
Grdficos o Andlises Estrutura Gerencial )

X Vinculo v
Relatérios
Incluir Demitido
Lote de Vinculos - Nio X

© 2026 | Portal do Gestor 1778805354

Figura 8: Relatério XLSX
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Como utilizar

O recurso esta disponivel na tela padrao de relatérios. Para gerar o arquivo, siga os passos abaixo:

1. Preencha o campo Relatério (Figura 9) conforme o formato desejado: Assinaturas - PDF ou Assinaturas

- XLSX.
2. Complete os demais campos disponiveis para a filtragem das informacdes que serdo exibidas no
documento.
Unidade Periodo 6
Portal do Gestor = Relatorio —Todas — ~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - ‘ v
BE  Pégina Inicial B *
q Pesquisar Relatério & Data de Competéncia © Periodo de Apuragdo
Assinaturas - PDF X 101/06/2026 X 21/05/2026 - 20/06/2026 (ABER... X
Gestéo e Controle
Ponto e Frequéncia
Estrutura Superior v Estrutura Legal
Folha e Beneficios
Gréficos e Andlises
Estrutura Gerencial v Vinculo -
Relatérios
Incluir Demitido
n Relatério Lote de Vinculos v Nao X
3 Gestdo de Pessoas

Figura 9: Campo Relatério

3. Clique em Gerar Relatério (Figura 10) ou Baixar Relatorio para concluir a exportacao.

Unidade
Portal do Gestor —Todas —

Periodo

~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - ‘ v

BE  Pégina Inicial

Q, Pesquisar

Prio © Data de Competéncia © Periodo de Apuragao

aturas - PDF X 01/06/2026 X 21/05/2026 - 20/06/2026 (ABER... X
@G>  Gestiio e Controle

G) Ponto e Frequéncia

strutura Superior v Estrutura Legal

(O] Folha e Beneficios

Figura 10: Botao Gerar Relatorio

A ATENCRO:

Pré-requisito: os colaboradores devem ter concluido a assinatura de seus documentos por meio da
ferramenta integrada de assinatura digital.

1.4 RELATORIO PONTO FOTOGRAFICO

O Portal do Gestor passa a disponibilizar o Relatorio de Ponto Fotografico (Figura 11), que consolida

a imagem registrada pelo colaborador no momento da marcagéo de ponto e a localizagédo geografica de
onde o registro foi realizado.
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TEKNISA Relatério Fotografico de Ponto Gerencial
‘ ce Periodo de Apuragao:01/05/2026 a 28/05/2026 | Competéncia: 01/05/2026
- m Empresa: 151000063 - TEKNISA SERVICE S A
Setor:191004496 - Obrigacoes

Vinculo: 184031 | CPF: [ 'CNPJ: 14288794000145

Data: 27/05/2026

1° Periodo: 2° Periodo:

Entrada Saida Entrada Saida
15:35 16:06

Laditude Laditude:
Laditude: -19,911754704761 Laditude: -19,911658659151 Longitude: Longitude:
Longitude: -43,96357895558 Longitude: -43,963778222762
3° Periodo: 4° Periodo:
Entrada Saida Entrada Saida
> |
Laditude: Laditude: Laditude: Laditude:
Longitude: Longitude: Longitude: Longitude:

Figura 11: Relatério Ponto Fotografico

A funcionalidade permite ao gestor verificar a identidade do colaborador que efetuou o registro — por meio
da foto capturada pelo dispositivo — e confirmar o local da marcagao a partir das coordenadas de latitude
e longitude. O relatério é especialmente Util para equipes externas ou situagdes que exijam validagao do
cumprimento de horario em campo.

Como utilizar

1. Preencha o campo Relatério (Figura 12) com o modelo Ponto Fotografico.

2. Complete os demais campos obrigatérios para a filtragem das informagdes que serédo exibidas no
documento:

Data Inicial e Data Final: intervalo do periodo a ser analisado;
* Tipo de Vinculo: regime de contrato dos colaboradores (ex.: CLT, estagiario);

+ Estrutura Legal: empresa, filial ou unidade juridica correspondente.

Se desejar refinar a busca, utilize os campos opcionais:

Estrutura Gerencial: setor ou departamento especifico (ex.: Comercial, Financeiro);

* Vinculo: nome ou matricula de um colaborador especifico;

Incluir Afastados: selecione Sim ou N&o para incluir ou excluir colaboradores em licenga ou férias.
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Unidade
Portal do Gestor = Relatério —Todas - ~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - A v
= Pagina Inicial B
Pesquisar
Q q Relatério © Data de Competéncia ©
Ponto Fotografico X Qo1/05/2026 %
Gestio e Controle
Ponto e Frequéncia Data Inicial © Oata Final ©
Folha e Beneficios

Incluir Afastados

Estrutura Superior - N&o

Estrutura Legal @ - Estrutura Gerencial

Tipo de Vinculo @& Vinculo

Figura 12: Relatério Ponto fotogréafico

3. Clique em Gerar Relatério (Figura 13) para concluir.

Periodo

Portal do Gestor = Relatorio ~  21/05/2026- 20/06/2026 (ABERTO)

- Todas —

3

tério © Data de Competéncia ©
o Fotografico X 01/05/2026 X
Gestlo e Controle
PomoeFrequéncia @ v BN 0 K& 8 Data Final @ 8
Folha e Beneficios

Incluir Afastados

Figura 13: Botao Gerar Relatério

O que o relatorio exibe (Figura 14)
Para cada marcacao de ponto, o relatério apresenta:

» Foto: imagem capturada pela camera do dispositivo no momento exato do registro;

+ Localizacao geografica: coordenadas de Latitude e Longitude indicando o local da marcagéo.

1° Periodo:

Entrada
15:35
AL

Laditude; -19,911754704761 Laditude: -19,911658659151
Longitude: -43, 96357895558 Longitude: -43 963778222762

Figura 14: Informacdes de Relatério
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A ATENCAO:

Por carregar imagens dos colaboradores, este relatério pode gerar arquivos de grande volume. Para
evitar lentiddo no processamento, recomenda-se sempre filtrar por Estrutura Gerencial ou por um
Vinculo especifico, evitando a geracéo para toda a empresa de uma so vez.

1.5 VISUALIZACAO E DOWNLOAD DE DOCUMENTOS DE SOLICITAGAO

A tela Solicitacdo passa a contar com uma janela dedicada ao gerenciamento de arquivos anexados,
permitindo visualizar, baixar individualmente ou exportar todos os documentos de uma solicitagdo em uma
Unica acao.

Como utilizar:
1. Localizar a solicitacao

* No menu lateral esquerdo, cligue em Gestao e Controle e selecione Solicitagao.

Na listagem exibida, identifique a linha correspondente ao documento desejado.

* Na coluna Acbes, a direita da tabela, clique no icone de visualizagdo ou download (Figura 15) para
acessar os arquivos da solicitagao.

Unidade Periodo
Portal do Gestor = Solicitacao —Todas - ~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - A v
O mrmre Aprovadas  Reprovadas
Pendentes  Em andamento
c
Q pesquisar © B Aguard. Minha Aprovagdo
£iiodo Q_ Pesquisar
" N ot tegal Est Nr. Datade ob - ~
@ Gestioe Controle [0 Viedo  Vincuo Al Legs :ﬂ'mial solicitagio  Solicitagao Tipo de Solicitagdo servagio  APIOVagae e atual AcBes
<7 Sncias TEKNISA b jetos Solicitagéo de Aumento de -
[J 184686 SERVICE HCJM 1108 20052026 dm‘; Pendente  Departamento  © v x ’
Solicitagdo SA Pessoal
TEKNISA 1-
Documentos i Solicitagéo de Alteragéo d
O 184710 SERVICE L"j(:::::ggal 1107 21/05/2026 0Z$ai§2° EEHSEEEOES Pendente  Departamento e v x B
SA Pessoal
CAT - Comunicado Acidente Tr...
TEKNISA Solicitagéo de Aumento de
Controle de Entrega de EPI 0O 184031 SERVICE  Obrigacoes 1106 18/05/206 dmc Aprovada - ®
sA
Mesa de Operagdes
TEKNISA Solicitagéo de
. 184630 SERVICE ! 1105 15/05/2026  Remanejamento/Transferéncia Aprovada - °
Gerenciamento de Escala de T... HeM
sA - Gerencial
TFKNISA Solicitacio de

Figura 15: icone de visualizagao ou download na coluna agdes

2. Gerenciar os arquivos anexados

Apos clicar no icone, a janela Documentos | Solicitacdo sera aberta na tela, apresentando trés opcdes de
uso (Figura 16):

+ Visualizagao individual: clique no icone de olho na linha do documento para visualiza-lo diretamente
na tela, sem necessidade de download;

« Download de arquivo especifico: clique no icone de seta para baixo na coluna Ag¢des da linha
correspondente para salvar um documento especifico no computador;
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» Download de todos os arquivos: clique no botdo com seta para baixo sobre uma barra horizontal,
localizado no canto superior esquerdo da janela, para baixar todos os anexos da solicitagdo de uma sé
vez.

Documentos | Solicitagdo - 1108

gem

" = Data de Inclusdo Acbes
Baixar Todos os Documentos Tipo Operador Inclusdo

Captura de tela 2026-02.09 , RAFAEL AUGUSTO DE ABREU
113021.png image/png  \ \ieipa 22/05/2026

Captura de tela 2026-05-20 RAFAEL AUGUSTO DE ABREU
192024.png

image/png o 22/05/2026

Captura de tela 2026-02:09 ; RAFAEL AUGUSTO DE ABREU
113021.png image/png  \ \ieia 22/05/2026

. _ RAFAEL AUGUSTO DE ABREU
perfiljpg image/jpeg ) e 22/05/2026
Captura de tela 2026-01-28 RAFAEL AUGUSTO DE ABREU

163037.png image/png 4\ \ieipa 22/05/2026

Linhas por pagina 0 v 15des

Fechar

Figura 16: Opg¢oes de download de documento

1.6 ATUALIZAGAO DO INDICADOR DE BANCO DE HORAS NO PAINEL DO GESTOR

O painel de acompanhamento de Banco de Horas recebe melhorias de alinhamento de datas, atualizacao
visual dos cards e ganho de desempenho no carregamento das informagoes.

Alinhamento de datas com o cadastro oficial

Anteriormente, a exibicao das horas acumuladas e utilizadas no painel seguia regras automaticas que
nem sempre correspondiam aos periodos oficiais configurados na empresa. A partir desta versao, os
totais exibidos passam a respeitar rigorosamente as datas de inicio e fim definidas na aba Periodo
do cadastro de Banco de Horas no HCM (Figura 17), garantindo consisténcia entre o painel e as
configuragdes centrais do sistema.

= Banco de Horas
= Q&J comperencia: 01/06/2026 | Organizagéo | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efecvo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle Ge.

Codigo Banco de Horas  Periodo Periodo

45 £
Data Inicio Codigo

29 45
0111072025 \

5 Data Inicio Data Fim
01/01/2026 01/10/2025 31/12/2025

01/04/2026
01/07/2026

01/10/2026

Figura 17: Periodo de Banco de Horas - HCM

Atualizacao das cores dos cards (Figura 18)

As cores de identificagdo de dois cards principais foram atualizadas para facilitar a leitura visual dos dados
sem necessidade de leitura detalhada dos titulos:
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» Horas Compensadas: tempo utilizado pelo colaborador em folgas ou abatimento de débitos de horas —
passa a ser exibido na cor verde;

» Horas Geradas: tempo extra trabalhado além da jornada normal e incorporado ao banco — passa a ser
exibido na cor vermelha.

Periodo
Indicadores de Banco ~  21/11/2025 - 20/12/2025 (FECHADO)

Horas Compensadas Horas Geradas Saldo Atual

ol ot ®

Evolugio do Banco de Horas [CICACRLE .

08:00
06:00

§
HE

3 20

§

£ ww

0200

PO
© P P P
S EEEESS
NP RS

6 B B BB DD P DD PP PP P DD o
B P P P PP P PP P PP PP PP P
S s S S S S S S T S
PP PSR SO

@ Horas geradas @ Horas compensadas @ Saldo do dia

©2026 | Portal do Gestor 1779902413

Figura 18: Card Indicadores de Banco

Melhoria de desempenho

A estrutura de consulta de dados foi otimizada, resultando em um carregamento mais rapido da tela do
painel e dos graficos de evolugdo, mesmo em empresas com grande volume de colaboradores.

1.7 NOVO RELATORIO DE AFASTAMENTOS E FERIAS

O Portal do Gestor passa a disponibilizar o Relatério de Afastamentos e Férias, que consolida em uma Unica
visualizagao os colaboradores temporariamente afastados das atividades — por licencas, afastamentos
diversos ou gozo de férias — dentro de um periodo selecionado.

Como o sistema identifica as auséncias
O relatorio cruza informacoées de duas fontes do sistema:

» Situacao Funcional: para que uma auséncia seja classificada como afastamento no relatério, o motivo
correspondente deve estar configurado com o campo Afastamento (Figura 19) marcado na tela
Situacao Funcional. Quando essa opcao esta ativa para um determinado motivo — como, por exemplo,
Afastamento Doenca Superior 15 Dias —, o sistema identifica o colaborador como ausente € o inclui na
listagem.
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| Ambiente Salarial REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

= Situagdo Funcional

= Competéncia: 01/06/2026 | Organizagdo:
Organizagdo Nr. Situagdo Funcional
1369 100105
o] 100005
0 18
o] 16
o] 3
0 15
1] 6
0 E)
o] 7
o] a4

6 -01/01/2000 - Afastamento Doenga Superior 15 Dias
Situag8o Funcional

Organizagdo
0

Inicio Vigéncia
01/01/2000

Nome
Afastamento Doenga Superior 15 Dias

Préxima Situagdo

Sexo
Ambos

+/ Suspender Remuneragio

Figura 19: Parametro Afastamento

Data Efetivagdo
01/01/2000

Fim Vigéncia

Qtd Dias Limite

 Afastamento

- Data de Competéncia: o sistema utiliza 0 més de competéncia informado para analisar o histérico do
colaborador e determinar se ele esta em atividade normal ou com movimentacao de saida ou retorno no
periodo consultado.

Como utilizar

1. Preencha o campo Relatério com o modelo Afastamentos e Férias (Figura 20).

2. Complete os demais campos para a filtragem das informagées que serao exibidas no documento:

» Data de Competéncia: informe o0 més base a ser analisado (ex.: 01/06/2026);

» Periodo de Apuracao: defina o intervalo de dias desejado (ex.: 21/05/2026 a 20/06/2026).

Unidade
= Relatorio —Todas —
B *
Relatdrio © Data de Competéncia &

Afastamentos e Férias

1
X §01/06/2026

Estrutura Superior

Estrutura Gerencial

Lote de Vinculos

- Vinculo

Exibir Vinculos Afastados

- Ambos

Periodo
«  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - ! v
Periodo de Apuragio
¥ 21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) x

Figura 20: Campo Relatério - Afastamento e férias

3. Clique em Gerar Relatério (Figura 21).

Portal do Gestor
55 Piginalnicial
Q, Pesquisar

@ Gestioe Controle
(©  Pontoe Frequéncia

@  FohaeBeneficios

rio©
mentos e Férias

utura Superior

REVIEW HCM - MAIO 2026

Unidade
—Todas —

Data de Competincia ©

X 01/06/2026

Figura 21: Gerar Relatério

Periodo

~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - A v

Periodo de Apuragio

w  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) x




TEKNISA Training

4. O sistema exibira a listagem (Figura 22) com o nome do colaborador, a data de inicio, a data de
encerramento e 0 motivo da auséncia — férias ou afastamento.

Unidade Periodo
Portal do Gestor = Relatorio - Todas - ~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - A v

= Pagina Inicial B 3

Q_ Pesquisar

Relatério ® Data de Competéncia © Periodo de Apuragdo

Afastamentos e Férias X 01/06/2026 X 21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) X
@ Gestioe Controle
S N Estrutura Legal
S 2 Estrutura Superior - X
Folha e Beneficios
CZEEm0l TS Estrutura Gerencial - Vinculo ¢
Relatérios
Exibir Vinculos Afastados
Ambos X

Gestdo de Pessoas -

Afastamentos e Férias

AFASTAMENTOS E FERIAS

Periodo: 21/05/2026 a 2010612026 ompeténcia:

pe
0672026
Empresa: 151000063

Data Inicio Data Final Situagao
183772 191006806 08/0612026  17/06/2026 Férias Nao
1 vinculos
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Figura 22: Relatério Afastamento

1.8 EXCLUSAO DE DOCUMENTOS VINCULADOS A ASSINATURA DIGITAL

O processo de exclusao de documentos passa a identificar automaticamente vinculos com registros
de assinatura digital e oferece ao operador a opcao de remover ambos os registros em uma Unica agéao,
evitando inconsisténcias entre as telas de Documentos e Assinatura Digital.

Como funciona

Ao acionar a exclusdao de um documento na tela Documentos, o sistema realiza uma verificacao
automatica:
« Documento sem assinatura digital: o registro é excluido imediatamente, sem etapas adicionais;

+ Documento com assinatura digital: o sistema identifica o vinculo existente com a tela de Assinatura
Digital e exibe a seguinte mensagem de confirmacéao (Figura 23):

Este documento esta vinculado a um registro criado via assinatura digital. Deseja excluir também o
registro relacionado?

— Ao confirmar com Sim, o sistema remove o0 documento e, simultaneamente, exclui o registro vinculado
na tela de Assinatura Digital, garantindo a limpeza completa dos dados;

— Ao selecionar Nao, a operagao é cancelada e nenhum registro é alterado.
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A ATENCRO:

A exclusao confirmada remove permanentemente tanto o documento quanto o histérico de assinatura
digital associado. Certifique-se de que a remogao é necessaria antes de confirmar a agao.

Excluir documento

Este documento estd vinculado a um registro criado via assinatura
digital. Deseja excluir tambeém o registro relacionado?

Figura 23: Confirmagao Exclusao

1.9 ADMISSAO COM OS NOVOS CAMPOS: MEDIDA PROTETIVA E DATA DE MEDIDA PROTETIVA

O cadastro de admissao passa a contar com dois novos campos — Medida Protetiva e Dt. Medida
Protetiva — disponiveis tanto no Portal do Gestor (Figura 25) quanto no HCM (Figura 24), com controle de
acesso diferenciado por perfil de usuario.

Processo de Admissdo (6] (i)

hem
Competéncia: 01/05/2026 | Organizagéo: | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Manual 09|

Pessoa Endereco Forma de Comunicagio Conta corrente Vinculo Cadastro de Dependentes Pardmetros Foto Movimentado Vale Transporte  Beneficios

CPFO Tipo Vinculo ©
989.074.796-07
Tratamento Nome © Nome Social
Cédigo de Integracio Dt. Nasc. © Sexo ©
Estado Civil © Grupo Sanguineo Fator RH Condigao Fisica Dt. Inicio Deficiéncia @
Q v v =

Grau de Instrugio © Raga ©

Q Cota PCD

Bt. Medida Protetiva.

Medida Protetiva

Pais© Estado Municipio

Email (Operador) ©@ Nome de Acesso (Operador)
/ Cadastrar Operador

Nacionalidade ©
Brasileira X

~ Documentos
RGO Nr. Cartéo SUS

Orgéio Expedidor RG © Dt. Expedicio RG Local de Expedigdio

UF-RG© Titulo de Eleitor

Figura 24: Campo Medida Protetiva e Data - HCM
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Admissao Simplificada

Tratamento Nome Social

Data de Nascimento ©
DD/MM/YYYY Estado Civil

Grupo Sanguineo - Fator RH - Condigdo Fisica - [ cotaPcD

Raca - Grau de Instrugao

Medida Protetiva Dt Medida Protetiva © pais
Sim DD/MM/YYYY Brasil

Estado - Municipio Nacionalidade

[ Criar Operador Email do Operador

Concluir Admissdo [IEN

Figura 25: Campo Medida Protetiva e Data - Portal do Gestor

Regras de acesso e permissoes
O comportamento do sistema varia conforme o perfil do usuario que realiza o cadastro:

« Usuarios com perfil Administrador (Figura 26): podem preencher os campos e avancar normalmente
no fluxo de admissao. Ao salvar, o sistema exibe um alerta informativo com as opgdes Sim — para
confirmar e concluir a admissao — ou Nao — para cancelar a agao.

0 candidato possui uma medida protetiva, casos sensiveis como este,
¢ necessario contatar @ RH para receber o tratamento especializado
necessario. Deseja continuar?

Figura 26: Operagao para usuarios com perfil Administrador

+ Usuarios sem perfil Administrador (Figura 27): caso os campos de medida protetiva sejam preenchidos,
o sistema bloqueia a conclusdo do cadastro e exibe uma mensagem de impedimento, ndo permitindo
que a admissao seja finalizada.
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0 candidato possui uma medida protetiva, casos sensiveis como este,

€ necessario contatar o RH para receber o tratamento especializado
necessario.

Figura 27: Operagéo para usuarios sem perfil Administrador

1.10 ATUALIZACAO DO RELATORIO DEMONSTRATIVO DE FOLHA DE PONTO

O relatério Demonstrativo de Folha de Ponto, acessivel pelo Portal do Gestor, passa a contar com o
campo Marcacao (Figura 28), que permite segmentar a visualizacao do documento por tipo de
registro — horas extras, adicional noturno, faltas e atrasos, ou o documento completo.

A melhoria atende a necessidade de gestores que precisam localizar informacoes especificas sobre a
jornada dos colaboradores sem percorrer o relatorio integralmente. A estrutura visual e as tabelas
do documento permanecem inalteradas; o que muda é a possibilidade de restringir a exibicao ao recorte
relevante para cada consulta.

Unidade Periodo

Portal do Gestor = Relatério —Todas — ~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - A v
8] Pagina Inicial B *
Q Pesquisar Relatério © Data de Competéncia® Periodo de Apuracio ©
Demonstrativo de Folha de Ponto X 01/06/2026 X 21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) X
Q Gestio e Controle
Ponto e Frequéncia Estrutura Superior ~  Estrutura Legal -
P
Folha e Beneficios
Gréficoe & Andhees Estrutura Gerencial v Vinculo -
Relatorios ~
Néo exigir marcactes Marcacio
Todas as marcagdes
8 Gestdo de Pessoas v
. . Apenas horas extras
Com Assinatura Digital -

Apenas adicional noturno

Emitir Relatérios Assinados - Apenas faltas e atrasos
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Figura 28: Campo Marcacgao na parametrizacao do relatério Demonstrativo de Folha de Ponto
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O campo Marcagao oferece as opgoes de visualizagao:
» Todas as marcacdes (padrao): exibe o documento completo, com todos os registros de entrada, saida e
ocorréncias do més.

» Apenas horas extras: exibe exclusivamente os dias em que o colaborador registrou horas além da
jornada contratual.

» Apenas adicional noturno: exibe os registros de trabalho realizados no periodo noturno.

Apenas faltas e atrasos: exibe os dias com auséncia ou entrada fora do horario previsto.

A ATENCRO:

O filtro é aplicado tanto na visualizagao em tela quanto nas exportagées em PDF e planilha (.xlIsx).

Para utilizar o recurso siga as etapas abaixo:

1. Selecione o modelo Demonstrativo de Folha de Ponto no campo Relatério (Figura 29).

2. Preencha os campos obrigatérios: Data de Competéncia e Periodo de Apuragao.

Unidade Periodo
Relatério —Todas — ~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO)
B *
Relatorio © Data de Competéncia @ Periodo de Apuraco ©
Demonstrativo de Folha de Ponto X | 01/06/2026 % 21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) X
Estrutura Superior - Estrutura Legal ©@ -
Estrutura Gerencial - Vinculo -

Figura 29: Relatério Demonstrativo de Ponto

3. No painel a direita, localize o campo Marcacgao (Figura 30) e selecione a opgao desejada.

Itura Superior - Estrutura Legal @ -

Itura Gerencial - Vinculo -

«igir marcagbes Marcacdo

Todas as marcagdes
. Apenas horas extras
Assinatura Digital -

Apenas adicional noturno

ir Relatérios Assinados h Apenas faltas e atrasos

Figura 30: Campo Marcacgao
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4. Clique em Gerar Relatério (Figura 31) para visualizar o resultado filtrado (Figura 32) na parte inferior da
tela.

Unidade Periodo

—Todas — ~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO)

B *

jt6rio © Data de Competéncia & Periodo de Apuragdo ©
nstrativo de Folha de Ponto X 01/06/2026 % 21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTOQ) X

tura Superior - Estrutura Legal @ -

Estrutura Gerencial - Vinculo -

Figura 31: Botao Gerar Relatério

" Unidade Periodo
Portal do Gestor = Relatorio —Todas — ~  21/05/2026 - 20/06/2026 (ABERTO) - A v

Demonstrativo de Folha de Ponto X 01/06/2026 % 21/03/2026 - 20/04/2026 (FECHADO) X

BS  Paginalnicial

Estrutura Legal ©
Q, Pesquisar Estrutura Superior - X

@ Gestdoe Controle Estrutura Gerencial

X Vinculo -
(®  PonweFrequéncia
[31  Folhae Beneficios Néo exigir marcagbes Marcagio
N&o X | Apenas horas extras X
i,  Gréficose Andlises
B Relatrios Tipo de Vinculo ©
Com Assinatura Digital - CLT X

Gestdo de Pessoas

Emitir Relatérios Assinados

Trabalhadas +
Justificadas.

Horado | Intarvalo i | Hora de Descrclo

| Nao
Entrada | Descanso | Saida Autorizadas | ,

TSap = 06 - - 5 6 : = 5 E B T |Fermpo de hora extra soiic|

“sab E - - E 22
“sab - 06 - - 5 7

Tempo de hora extra solici|

Saldodo | Total do Horas Extras | Totaldo Total do Faltas
Bancode Horas
Horas | Autorizadas | Nao Autoriz | Atrasos Dias

04:28 3223
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Figura 32: Resultado Relatério
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