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1.1 RELATORIO VALESUL BENEFICIO

A tela Exportacao de Vale/Beneficio passa a contar com um novo relatério: o ValeSul Beneficio. Ele
tem como objetivo extrair os dados de vale-transporte calculados para os colaboradores. Com isso, o RH
consegue enviar essas informagdes diretamente para a operadora de beneficios ValeSul.

Ao gerar o relatorio, o sistema entrega dois arquivos ao mesmo tempo:

» Formato PDF: Serve para uma conferéncia rapida dos dados basicos de cada colaborador.

» Formato Excel: Planilha em Excel contendo as informagdes detalhadas em colunas estruturadas, prontas
para envio ao sistema da ValeSul ou para analises internas.

| 1.1.1 Como gerar o relatério
1. Acesse a tela Exportacao de Vale/Beneficio através do caminho:
Vales e Beneficios — Integracdo — Exportacao de Vale/Beneficio

2. Selecione a opgao ValeSul Beneficio.
3. Preencha os filtros exibidos na tela. Use, por exemplo, o periodo desejado ou setores especificos.

4. Clique em Gerar/Emitir. O sistema baixa os dois arquivos automaticamente.

= Exportacdo de Vale/Beneficio hem
= Competéncia: 01/04/2026 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade C... controle de Acesso  Manual 230 [ SItes

Relatérios

X ValeSul Beneficios

Pardmetros

Data de Competéncia Inicial © Data de Competéncia Final
01/04/2026

Estrutura responsavel ©

Estrutura Legal

Estrutura Gerencial

Tipo de Hierarquia

Estrutura Superior

Vinculo

{ Voltar @ Gerar Relatério
Enviar para Assinatura

Figura 1: Formulario tela Exportagao de Vale/Beneficio do relatério Vale Sul Beneficios
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| 1.1.2 Estrutura do documento em PDF

TEKNISA Training

O PDF emitido apresenta as informagdes organizadas por colaborador:

« Numero e Nome do Vinculo: o cédigo de identificagdo do colaborador no sistema e o0 seu nome

completo.

« Codigo de Integracao: o codigo numérico que liga o cadastro do colaborador a sistemas externos.

31879

CPF: o Cadastro de Pessoa Fisica do colaborador.

Vale Sul Beneficios

Quantidade de Vales: o total de vales-transporte calculados para o colaborador no periodo selecionado.

Competéncia: 01/06/2026

Nr. Nome

Cd Integragao CPF Qtd

40211 CARLA RENATA ALMEIDA COSTA

41872

39540

40983

42217

DANIEL FERREIRA DOS SANTOS

GABRIELA MARTINS OLIVEIRA

LUCAS ANDRADE PEREIRA

MARIA EDUARDA NUNES LIMA

712 06780394512 21
0 22498135709 21
Cédigo do

Produtoe néo foi

cadastrado

945 10356789045 20
0
Cédigo do

Produto nao foi
cadastrado

19862345019 20

0 31124567083 21
Cédigo do

Produto nao foi

cadastrado

0 45367219074 21
Cédigo do

Produto ndo foi

cadastrado

0 52987461028 21
Cédigo do

Produto nao foi

cadastrado

Total de 6
Vinculos:

Figura 2: Relat6rio Vale Sul Beneficios (PDF)

| 1.1.3 Estrutura da planilha em Excel (layout XLS)

A planilha gerada organiza as informacdes detalhadas em colunas especificas. Elas vao da coluna A até a

coluna AC, conforme a tabela abaixo.

Intervalo de colunas

Tipo de informacéo contida

O que significa na pratica

Coluna A

Cddigo de integragao da
estrutura responsavel

Cédigo que identifica a empresa ou
filial que contratou o colaborador.

Colunas B até J

Dados da estrutura
responsavel

Informacgbes gerais da empresa
contratante, como Razao Social e
endereco.

Colunas Ke L

Dados da estrutura gerencial

Informagdes do departamento ou
setor onde o colaborador trabalha.

Colunas M até W

Dados pessoais do vinculo

Nome, documentos e informacgdes de
cadastro do préprio colaborador.

Coluna X

Cédigo de integracéo do
vinculo

Caédigo exclusivo do colaborador para
comunicagao entre sistemas.

ColunasYeZ

Dados gerais do
vale-transporte

Valores e quantidades calculadas
para o beneficio.

Colunas AA e AB Cadigo ValeSul Estas colunas retornam vazias por
padrao neste relatorio.
Coluna AC CNPJ da estrutura responsavel | O numero do CNPJ da empresa ou

filial que contratou o colaborador.
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@ OBSERVACAO:

As colunas AA e AB, referentes ao Codigo ValeSul, retornam vazias por padrao neste relatorio.

Unidade Em)| Nome da Unidade poL di L Bairro CEP’ Cidade UF Cod Setor Seticfi
00001 Base Exemplo AVENIDA EXEMPLO DAS NAGOES 1000 CENTRO "30130000 BELO HORIZONTE MG 13013 Gerencial Exemplo JUL!
00001 Base Exemplo AVENIDA EXEMPLO DAS NAGOES 1000 CENTRO "30130000 BELO HORIZONTE MG 13013 Gerencial Exemplo LEO!
00001 Base Exemplo AVENIDA EXEMPLO DAS NAGOES 1000 CENTRO "30130000 BELO HORIZONTE MG 13013 Gerencial Exemplo MIQUL
00001 Base Exemplo AVENIDA EXEMPLO DAS NAGOES 1000 CENTRO "30130000 BELO HORIZONTE MG 13013 Gerencial Exemplo OTAVI
00001 Base Exemplo AVENIDA EXEMPLO DAS NAGOES 1000 CENTRO "30130000 BELO HORIZONTE MG 13013 Gerencial Exemplo PEDR
00001 Base Exemplo AVENIDA EXEMPLO DAS NAGOES 1000 CENTRO "30130000 BELO HORIZONTE MG 13013 Gerencial Exemplo VITOR

Figura 3: Relatoério Vale Sul Beneficios (XLSX)

1.2 EMISSAO DE DOCUMENTOS (CONTRATOS/TERMOS)

A tela Emissdao de Documentos ganha um novo agrupamento de filtros: Situacao Funcional. Esse
agrupamento deixa a geracao de relatérios e documentos mais precisa. Com ele, vocé filtra os colaboradores
pela condicdo ou pelo momento atual deles na empresa.

| 1.2.1 Filtros do agrupamento Situacado Funcional
Dentro do agrupamento Situacdao Funcional, vocé encontra as seguintes opcoes de filtro:

» Situacao Funcional: define o estado atual do funcionario na empresa. Exemplo: trabalhando
normalmente, afastado por doenga ou licenca-maternidade. O sistema emite 0 documento apenas para
as pessoas que estiverem na situacao exata selecionada.

» PCD: define se o relatério deve incluir apenas Pessoas com Deficiéncia (PCD) ou néo.

 Estabilidade: define se o documento sera gerado para colaboradores que possuem alguma garantia
temporaria contra demiss&do, como gestantes ou funcionarios em mandato de comisséo interna, ou para
quem nao possui essa garantia.

- Férias: define se o sistema deve gerar o documento apenas para as pessoas que estdo usufruindo do
seu periodo de férias.

« Trintidio: define se 0 documento sera emitido para os colaboradores que estao no periodo critico de 30
dias antes do més de reajuste salarial da categoria, a chamada data-base do sindicato.

I noTa:

Os filtros do agrupamento Situagao Funcional podem ser combinados entre si. Isso permite selecionar,
por exemplo, apenas colaboradores em estabilidade e em férias ao mesmo tempo.
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3 Emissdo de Documentos (Contratos/Termos) e o nem
B Competéncia: 01/07/2026 | Organizagior | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 ontrole gt Acesso Manual 000 [N

uuuuuuuuuuu peienuia rna

01/07/2026

Estrutura Legal
Estrutura Gerencial
Estrutura Sindical
Vinculo

Lista de Lote de Vinculos
Data Inicial da Admisséo Data Final da Admiss&o
Data Inicial da Resciséio

Data Final da Rescisdo

/ Converter documento em PDF

Situagdo Funcional
Situagio Funcional

PCD Estabilidade

Férias Trintidio

> InformagBes Complementares

|  Voltar @

Gerar Documento
E Assinat )

Figura 4: Agrupamento de Situagao Funcional na Tela de Emiss&do de Documentos

1.3 VALIDAGAO DE REGISTRO DE PONTO POR DISTANCIA

O novo parametro VALIDA_MARCACAO_POR_DISTANCIA tem como obijetivo definir se o colaborador pode

registrar o ponto de qualquer local, ou se precisa estar dentro de um limite de distancia. Esse limite é
conhecido como cerca virtual, e € estabelecido pela empresa.

= Valor de Referéncia o o ho
B Competéncia: 01/06/2026 | Organizagio: | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 trole de Acesso  Manu: 0.
2300 - VALIDA_MARCACAO_POR_DISTANCIA

Organizagio Nr. Valor Referéncia N
ALY Valor de Referéncia

2300

Organizagio Competéncia Nr. Valor Referéncia
01/06/2026 2300

Referéncia
'VALIDA_MARCACAO_POR_DISTANCIA

Valor Referéncia

Inicio Vigéncia
01/01/2000

Fim Vigéncia

Observagio

) Auditoria

< Voltar
L et

Figura 5: Parametro Valida Marcacao por Distancia na Tela de Valor de Referéncia

| 1.3.1 Regras de funcionamento

O comportamento do aplicativo Portal do Funcionario depende do nimero configurado no parametro:
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Liberado de qualquer lugar (Valor = 1): o sistema ignora qualquer limite de distancia. O colaborador
consegue registrar o ponto pelo aplicativo de onde estiver, sem restricdes geograficas.

» Bloqueado por distancia (Valor = 0 ou parametro ausente): o sistema valida a distancia configurada na
tela Pontos de Acesso (Figura 6). O colaborador s6 consegue registrar o ponto se estiver fisicamente
dentro do limite de metros determinado pela empresa.

3 Pontos de Acesso ncm [
B Competéncia: 01/06/2026 | Organizagio: | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Célculo: REAL | Ocarréncia: 1 ontrol — ol 000 s

Cédi
o8 fswuwras Pontos de Acesso Pontos de Acesso Coletores

Nr. Ponto Acesso Descricdo

+ Ativo
Tipo de Ponto
Manual

Obriga Foto Distancia Cerca Em Metros
Sim

Latitude Ponto Referéncia Longitude Ponto Referéncia

> Portal
> Integragio

> Auditoria

< Voltar
| carer  bxcuir

Figura 6: Pardmetro de Validacédo de Distancia: Distancia Cerca em Metros na Tela de Ponto de Acesso

1.4 DEMONSTRATIVO DE PONTO - AJUSTES

O novo relatério Demonstrativo de Ponto - Ajustes tem como finalidade exibir todas as vezes em que um
funcionario precisou registrar ou alterar o seu horario de trabalho manualmente pelo Portal do Funcionario.
Exemplo: quando alguém esquece de bater o ponto e precisa inserir o horario depois.

Com esse relatorio, os gestores e a equipe administrativa acompanham essas alteracoes de perto. Eles
conseguem ver quem aprovou cada ajuste, e se ha alguma justificativa escrita.

A emissao do documento esta disponivel tanto no sistema HCM quanto no Portal do Gestor (ver item
1.4.1).

| 1.4.1 Onde encontrar

» Sistema HCM: na tela Relatérios de Folha Mensal.
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= Relatdrio de Controle de Frequéncia re (RS
— @& Competéncia: 01/07/2026 | Organizagio: | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual 000 [V
Relatérios
x Ponto Demonsirativo - Ajustes Q
Pardmetros
Data de Competéncia Inicial @ Data de Compet&ncia Final
01/07/2026 X 01/07/2026 X

Estrutura Legal

x BASE EXEMPLO
Estrutura Gerencial
Tipo de Hierarquia
Estrutura Superior
Lista de Lote de Vinculos
Vinculo
Tipo de Vinculo ©

(ahy X

Periodo de Apuragio ©
21/06/2026 - 20/07/2026(ABERTO) X

¢ Voltar ® ® Gerar Relatério
Enviar para Assinatura  Gerar Relatdrio em XLSX

Figura 7: Relatério de Folha de Ponto: Ajustes HCM

 Portal do Gestor: na tela Relatorio.

Unidade Periodo

Portal do Gestor = Relatdrio —Todas — ~  21/06/2026 - 20/07/2026 (ABERTO) - A v
Pégina Inicial B
Relatério © Data de Competéncia® Periodo de Apuragdo ©
Demonstrativo de Folha de Ponto - Ajustes X 01/07/2026 X 21/06/2026 - 20/07/2026 (ABERTO) X
Gestéio e Controle
Estrutura Legal ©
Estrutura Superior - 151000063 | BASE EXEMPLO X

Estrutura Gerencial ~  Vinculo -

Tipo de Vinculo ©
CLT X

= Ponto Demonstrativo - Ajustes

Base

Exemplo ASSINATURAS Garmpettncs:
Periodo: 2110872026 a 2010712026

Empresa: 151000063 - BASE EXEMPLO

cogo
TEGRED O MANITENGAD
w0

[T —

© 2026 | Portal do Gestor 1783081119

Figura 8: Relatério de Folha de Ponto: Ajustes Postal Gestor

| 1.4.2 Formatos disponiveis

O relatério pode ser baixado em dois formatos:

» PDF: ideal para impressao, leitura rapida ou envio por e-mail.

+ Planilha (Excel): ideal para filtrar dados, fazer célculos ou cruzar informagdes.
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| 1.4.3 Campos do relatério

A tabela abaixo traduz as informagdes correspondentes as colunas do relatério:

Nome no relatério O que significa

Periodo O intervalo de datas escolhido para gerar o documento.
Exemplo: 01/08 a 31/08.

Empresa Numero e nome da Estrutura Legal.

Nr. Vinculo O numero de identificacdo, ou matricula, do funcionario.

Vinculo O nome completo do funcionario.

Cargo A profissédo ou fungéo que o funcionario exerce.

Estrutura Gerencial O departamento, setor ou equipe em que o funcionario
trabalha.

Data O dia exato em que o horario manual foi registrado.

12242 E/S Os horarios registrados. E significa Entrada (inicio do trabalho

ou volta do intervalo). S significa Saida (ida para o intervalo ou
fim do expediente). O relatério mostra até 4 entradas e 4
saidas no mesmo dia.

Ocorréncia O motivo ou tipo de ajuste criado. Exemplo: Esquecimento de
batida.

Oper. Aprov. O nome da pessoa, geralmente o gestor, que aprovou aquele
ajuste manual.

Status A situacdo do pedido. Pode estar Pendente, Confirmada ou
Recusada.

Observagao O texto de justificativa escrito pelo funcionario, quando houver.

Empresa (totalizador) Um totalizador que mostra quantos ajustes foram feitos no

total dentro daquela empresa.

Total do Relatério O numero final com a quantidade total de registros que
aparecem no documento inteiro.

@ OBSERVACAO:

Se o funcionario nao escrever nenhuma justificativa no campo Observagao, o sistema preenche esse
campo automaticamente. Ele informa a data e a hora exatas em que o ajuste foi feito, para fins de
auditoria.
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Exem |o ASSINATURAS Competancia:
p 07/2026
Periodo: 21/06/2026 a 20/07/2026
Empresa: Base Exemplo
Estrutura
Vinculo Cargo Gerencial Data 1"E 1°S 2E 2°S 3'E 3'S 4"E 4*S Ocorréncia Oper. Aprov. Status  Observagao
456178 Carlos Alberto TECNICO DE MANUTENGCAQ Operagdes 25/06/26 09:02 Autorizar marcacéo Pendente  Teste 1
PLENO
758402 Mariana Silva ANALISTA DE QUALIDADE Qualidade 23/06/26  09:00 18:00 Autorizar marcagdo 7654322672 Confirmada  Processada por: 7654322672,
PLENO data: 26/06/2026
758402 Mariana Silva ANALISTA DE QUALIDADE Qualidade 24/06/26  11:54  19:59 Autorizar marcagio 7654322672 Confirmada ~ Processada por: 7654322672,
PLENO data: 26/06/2026
758402 Mariana Silva ANALISTA DE QUALIDADE Qualidade 25/06/26 12:02 17:30 Autorizar marcagiio 7654322672 Confirmada  Processada por; 7654322672,
PLENO data: 26/06/2026
758402 Mariana Silva ANALISTA DE QUALIDADE Qualidade 26/06/26 07:49 11:57 Autorizar marcagio 7654322672 Confirmada ~ Processada por: 7654322672,
PLENO data: 26/06/2026

Empresa: 5 registros

Total do Relatério: 5 registros

Figura 9: Exemplo do Modelo de Relatério de Folha de Ponto: Ajustes (PDF)

1.5 SELECAO POR TIPO DE HIERARQUIA NOS CALCULOS DO SISTEMA

As telas de calculo do sistema ganham um novo filtro: Tipo de Hierarquia. Ele funciona como um mapa
da empresa. Com ele, vocé direciona os calculos exatamente para os grupos de pessoas que deseja, de
forma mais organizada e precisa.

Em vez de calcular os dados de todos os colaboradores de uma sé vez, vocé passa a agrupar as pessoas
pela forma como a empresa é dividida. Exemplo: por filiais, por departamentos ou por projetos.

= Célculo de Folha Mensal

Competéncia: 01/06/2026 | Organizaso: | Ambiente Salarial: REAL | Modalidad

Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acessa  Manual

ner A
000

Célculo de Folha Mensal
Descrigio © Pagamento ©
TIPO DE HIERARQUIA 05/07/2026 X
Ultimo Pagto. Més Meméria Célculo
Diferenga Férias Proporcionaliza Salario
Pagar 1/3 de Férias Pendente +/ Consolida INSS
~ Lritdrin de SelacSa
Ordem ©
Tipo de Hierarquia v
Tipo Hierarquia @
Q
Estrutura Superior Estrutura Relacionada
o aQ
{ Cancelar Salvar

Figura 10: Critério de Selegao do Tipo de Hierarquia para Calculo de Folha Mensal
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| 1.5.1 Como usar
O uso da nova fungao é dividido em trés passos, na tela de formularios de célculo.
1. Escolha o Tipo de Hierarquia. Vocé deve informar ao sistema como quer organizar a busca. Exemplo:

Centro de Custo/Locais ou Tomador de Servigo/Posto de Trabalho, entre outras opgdes, dependendo de
como a empresa esta configurada.

2. Selecione a Estrutura Superior. Depois de escolher o tipo, vocé aponta qual é a estrutura superior.
Vocé pode selecionar uma ou mais opgoes.

A ATENCAO:

O preenchimento do campo Estrutura Superior é obrigatério. E a partir dele que o sistema define por
onde comecar o calculo.

3. Selecione as Estruturas Relacionadas, de forma opcional. Depois de definir a estrutura superior, vocé
seleciona setores especificos dentro do grupo principal, para refinar ainda mais o seu calculo.

1.6 INTEGRAGAO RIOCARD: CADASTRO E ALTERAGAO DE UTILIZADORES

A tela Exportacéo de Vale/Beneficio passa a contar com um novo relatério para enviar informacdes sobre
o vale-transporte RioCard dos colaboradores.

Com essa ferramenta, vocé gera um arquivo para comunicar ao sistema do RioCard que um novo
trabalhador precisa de um cartdo, que um cartao precisa ser bloqueado, ou que alguma informagéao foi
alterada.

| 1.6.1 Como preencher o formulario

Para gerar o arquivo corretamente, vocé precisa preencher os campos apresentados no formulario da tela
conforme o descritivo abaixo:

Estrutura Legal: é a empresa oficial. Escolha o nome da empresa pela qual a pessoa foi contratada.

Estrutura responsavel para identificacao da integracao: ¢ a divisdo encarregada do envio dos dados.
Selecione a que grupo de envio este pedido pertence.

Estrutura Gerencial: é o setor ou departamento. Escolha o departamento onde a pessoa trabalha.
Exemplo: Vendas, Logistica.

 Tipo de Hierarquia: é a forma como os setores estao organizados. Selecione a organizacao do setor,
gue geralmente segue o padrao ja configurado na empresa.

Estrutura Superior: é a diretoria ou geréncia principal. Escolha o setor pai do departamento da pessoa,
quando aplicavel.

* Vinculo: selecione o nome da pessoa titular do beneficio.
 Tipo de registro: é a acao que vocé quer realizar com o cartdo. Escolha entre:

— Inclusao de Usuario (02): para criar um novo beneficio.

REVIEW HCM - JUNHO 2026 11
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Alteracao de Usuario (03): para mudar os dados de quem ja tem cartéo.

Inativacao de Usuario (04): para suspender o beneficio temporariamente.
— Exclusao de Usuario (05): para remover o beneficio em definitivo.
— Reativacao de Usuario (06): para voltar a ativar um beneficio suspenso.

 Tipo de Cartao: é o modelo do RioCard que sera utilizado. Escolha entre as opgbes disponiveis:

— 01 - Cartao VT RioCard ao portador
— 02 - Cartado VT RioCard do comprador

03 - Cartdao VT RioCard do Comprador/Usuario
04 - Cartdao VT RioCard do Usuario

05 - Cartdo BU Intermunicipal VT do Usuario
— 06 - Cartao BU Carioca VT do Usuario
— 07 - Cartao VT RioCard com Migragao p/ Personalizado

Cidade da Recarga: é o local onde o crédito serd inserido no cartdo. Escolha a cidade principal de uso:

— Rio de Janeiro

Niteroi

Duque de Caxias

Séo Gongalo

Marica

Teresépolis

» Rede de Recarga: é o meio de transporte onde o cartdo sera validado. Escolha onde a pessoa mais
passa o cartao:

— 01 - Onibus
— 02 - Metr6
— 03 - Trens
— 04 - Barcas

— 05 - Rede de POS da Fetranspor

Motivo de Cancelamento: preencha apenas se for inativar ou excluir. Indica a razdo do cancelamento:
— Demisséao (01)

— Obito (02)

— Nao optante (03)

— Transferéncia (04)

« Tipo de Reativacao: preencha apenas se for reativar. Indica como o beneficio vai voltar a funcionar:

— Solicitar novo cartéo (01)

REVIEW HCM - JUNHO 2026 12
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— Reutilizar cartdo existente - Nao Personalizado (02)

— Reutilizar cartao personalizado (03)

@ OBSERVACAO:

Os campos Motivo de Cancelamento e Tipo de Reativacao sé precisam ser preenchidos quando
o Tipo de registro escolhido for, respectivamente, uma inativagao/exclusao ou uma reativagéo de
usuario.

=3 Exportagdo de Vale/Beneficio
= Q&l) competénciz: 01/03/2026 | Organizagdo:

0 o rer kg
Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Clculo: REAL | Ocorréncia: 1 0.00)
| | I | irole de Acesso Manual Favoritos.

Parametros
Data de Competéncia Inicial ©
01/03/2026

Estrutura Legal

Estrutura dvel para identificagdo da integ

Estrutura Gerencial
Tipo de Hierarquia

Estrutura Superior

Vinculo

Tipo de Registro® Tipo de Cartio

Cidade de Recarga Rede de Recarga

Motivo de Cancelamento Tipo de Reativagdo

< Voltar =] Gerar Relatério
Envir pars Assinsturs

Figura 11: Formulario de Relatério de Integracdo Card: Cadastro e Alteracédo

1.7 NOVAS ABAS NA TELA DE APROVACAO DE ADMISSAO

A tela Aprovacao de Admissao ganha duas novas abas: Documentos e Operador. Elas facilitam a
organizagao dos arquivos enviados pelo novo colaborador, e a criagdo do usuario que sera utilizado para
acessar o sistema.

= Aprovacdo da Admissdo

e
Competéncia: 01/04/2026 | Organizagdo: | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculle: REAL | Ocorréncia: 1 Controle de Acesso Manual o.0.0 Fa\.l-a_riims
37156 - OPERADOR ADM - 01/04/2026
Ne. Vincule  Nome P = -
Aprovacdo de Admissdo  Relacionamento I Documentos  Operador I
37156 OPERADOR ADM 97
Nr. Vinculo Organizagdo Matricula Matricula ESocial
37156 37156
Nome CPF Cadigo de Integracio
OPERADOR ADM
Tipo Vinculo Vinculo Empregaticio
T Contrato de Trabalhe CLT por prazo in... Pagamento proporcional de férias e 1...

Figura 12: Abas Documentos e Operador na Tela de Aprovagao de Admissao
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| 1.7.1 Aba Documentos

Nesta aba, vocé gerencia todos os arquivos e comprovantes do novo colaborador.

« Envio Automatico: se a empresa utiliza o sistema UNICO, os documentos enviados por 1a aparecem
automaticamente nesta aba.

+ Visualizacao: tudo o que for anexado aqui também pode ser consultado na tela Documentos do
Parceiro.

» AcOes Manuais: vocé inclui novos arquivos clicando em Adicionar, ou apaga arquivos existentes
clicando em Excluir.
1.7.1.1 Campos ao adicionar um documento

Ao clicar em Adicionar, vocé encontra os seguintes campos para preencher ou conferir:

Funcionalidade Descricao

Envio Automatico Se a empresa utiliza o sistema UNICO, os documentos enviados
por la aparecem automaticamente nesta aba.

Visualizacao Tudo o que for anexado aqui também pode ser consultado na tela
Documentos do Parceiro.

Acoes Manuais Vocé inclui novos arquivos clicando em Adicionar, ou apaga
arquivos existentes clicando em Excluir.

= Aprovacao da Admissdo
= Competéncia: 01/04/2025 | rganizago: | Ambiente Salariak: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocarréncia: 1 Controle deAcesso &

Arquivos

Escolha o arquivo

Referéncia do Arquivo @
Categoria do Documento Tipo do Documento

Tipo Enviado em

{ Cancelar Upload

Figura 13: Upload de Documentos na Aba Documentos
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| 1.7.2 Aba Operador

Esta aba serve para criar e gerenciar o usuério de acesso, o login, que o novo colaborador vai usar para
entrar no sistema.

A ATENCRO:

O sistema permite criar apenas um unico usuario por colaborador. Se vocé tentar cadastrar um
segundo usuario para a mesma pessoa, o sistema exibe um aviso informando que ja existe um cadastro
ativo.

1.7.2.1 Campos ao adicionar um novo operador

Ao clicar em Adicionar, os seguintes campos sdo exibidos para preenchimento:

» Organizacao: mostra a empresa atual em que o usuario esta logado. Apenas leitura.

« Cod. Operador: nimero de identificagao exclusivo, criado automaticamente pelo sistema para o usuario.
Apenas leitura.

» Nome do Operador: 0 nome completo do colaborador.
* Nome de Acesso: 0 nhome que o colaborador digita para fazer login. Exemplo: joao.silva.

» Operador Ativo: vem marcado como Sim por padrdo. Para desativar o acesso no futuro, isso deve ser
feito na tela geral Operador. Apenas leitura nesta aba.

« E-mail: 0 enderego de e-mail que o colaborador usa para receber notificagdes e recuperar a senha.

* Nova Senha: a senha proviséria que o colaborador usa no primeiro acesso.

= Aprovacéo da Admisséo
5 Competéncia: 01/04/2026 | Organizagao: | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | Modalidade Calculo: REAL | Ocorréncia: 1

31872 - JOSIAS NUNES - 14/06/2025
Operador

Organizagdo C6d. Operador
Nome do Operador

Nome de Acesso Operador Ativo
E-mail

Nova Senha @

{ Cancelar Salvar

Figura 14: Formulario de Cadastro de Operador
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1.8 ESOCIAL - SIMPLIFICADO

A tela eSocial - Simplificado recebe novas modalidades de pesquisas de filtro nas abas Nao
Periodicos e Periodicos. O objetivo é economizar tempo, e reduzir o trabalho manual na hora de
selecionar os vinculos para o envio de informacgoes.

| 1.8.1 Aba Nao Periddicos

A aba Nao Periddicos é a area do sistema usada para registrar acontecimentos sem data fixa para ocorrer.
Exemplo: contratacdes, demissoes, acidentes de trabalho ou férias.

 Novo filtro Lote de Vinculos: nova opgao de pesquisa. Agora vocé cria e busca um lote, ou grupo, de
funcionarios de uma Unica vez. Isso facilita o trabalho ao enviar dados de varias pessoas que estdo na
mesma situacao.

» Melhoria no filtro Vinculos: antes, a pesquisa e a sele¢ao de funcionarios eram feitas uma pessoa por
vez. Agora, o sistema permite a selecdo multipla. Vocé marca a caixa de vérios funcionérios ao mesmo
tempo.

Filtrar

Nr. Envio Versdo Chave Histérico Evento
Q De_/ /At _/_1__ =
Nr. Vinculo Vinculo CPF Matricula ESocial
QR
Lista de Lote de Vinculos Status Operagio ID Evento
Data Geragao Data Recepgio Protocolo de Envie
De _/_/___HH: :ss Até _f /__ HH:_:ss o) De _/ /__ HH: :ss Até _J_/__ HH: :ss ]
Data Processamento Recibo de Processamento @
De _/_/__ HH:_:ss Até _f [ HH:_:ss =
v/ Atives Exibir eventos excluidos Exibir eventos de exclusdo
» Mais campos
Fechar o Aplicar filtro
Figura 15: Filtros de Vinculo e Lista de Lote de Vinculos na Aba Periddicos de Registro do eSocial

Simplificado

| 1.8.2 Aba Perioédicos

A aba Periddicos é a area do sistema usada para os envios que acontecem todos os meses. Exemplo: o
fechamento da folha de pagamento.

» Novo filtro Lote de Vinculos: nova opgao de pesquisa. Agora vocé cria e busca um lote, ou grupo, de
funcionarios de uma unica vez. Isso facilita o trabalho ao enviar dados de varias pessoas que estao na
mesma situagao.

* Melhoria no filtro Pessoa: a busca por pessoas nesta aba também é atualizada. Assim como na aba
anterior, agora vocé tem a opcéo de selecdo multipla. E possivel escolher vérios funcionarios de uma sé
vez para o envio mensal.
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Filtrar

Nr. Envio Chave Evento Tabela
Lista de Lote de Vinculos Status
1D Evento Data Gerago

De _/ /__ HH:_:ss Até _/_/__ HH: :ss
Protocolo de Envio Data Processamento

De _/ /_ HH:_:ss Até _/ /__ HH:_:ss
 Ativo Exibir eventos excluidos

> Mais campos

Fechar

Pessoa

2}
Operagio

[2)
Data Recepgdo

De / /__ HH: _:ss Até _J J_ HH:_:ss =
Recibo de Processamento @
Exibir eventos de exclusio
Aplicar filtro

Figura 16: Vinculos de Pessoa e Lista de Lote de Vinculos na Aba Periédicos de Registro do eSocial

Simplificado
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Portal do Gestor

2.1 NOVO FILTRO NA TELA DE SOLICITAGOES

A tela Solicitacdes ganha um novo menu de filtros, baseado no status da solicitagdo. A nova forma de
pesquisa facilita a organizagéo e a busca por pedidos, como atestados, férias ou abonos.

Essa mudancga traz um segundo ganho, além da organizacao: a tela passa a carregar as informagdes de
forma mais agil. Isso vale mesmo quando a empresa tem um volume grande de registros e pedidos no
historico.

| 2.1.1 Opcodes do novo filtro

Ao acessar a tela Solicitacoes, vocé encontra um menu com as seguintes opcoes:

Todos os Status: mostra a lista completa de pedidos. Ela mistura os que ja foram resolvidos, os que
foram negados e os que ainda estéo na fila de espera.

» Aprovadas: filtra a tela para mostrar apenas os pedidos que foram aceitos e liberados pela lideranga ou
pelo departamento responsavel.

* Reprovadas: mostra apenas os pedidos que ndo foram aceitos.

* Pendentes: exibe os pedidos que acabaram de ser enviados. Eles ainda ndo foram avaliados por
ninguém.

+ Em andamento: mostra os pedidos que ja comegaram a ser avaliados. Eles ainda podem precisar
passar por mais de uma pessoa antes da resposta final.

» Aguardando minha aprovacao: mostra uma visao exclusiva para o usuério logado. Ela exibe apenas
os pedidos que dependem da aprovagao, ou da recusa, dele para seguirem em frente.

Unidade Periodo 2
Portal do Gestor = Solicitagao —Todas — ~  01/06/2026 - 30/06/2026 (ABERTO) Y Y

i Aplique um filtro para exibir as solicitagdes.

Filtros de solicitagdo

Q_ Pesquisar

QO Todos os status

@  Gestioe Controle Q Aprovadas
QO Reprovadas
7 Ocorréncias
¥ (Q Pendentes
fy  Solicitagio Q Em andamento
[~ T (® Aguardando minha aprovago
@  CAT-Comunicado Acidente Tr... O Periodo

B  MesadeOperagdes

[  Gerenciamento deEscaladeT...
Ponto e Frequéncia
Folha e Beneficios
Graficos e Andlises
Relatérios

‘Gestao de Pessoas

© 2026 | Portal do Gestor 1782732659

Figura 17: Filtro na Tela de Solicitacao do Postal Gestor
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