TEKNISA' Training

REVIEW HCM
JULHO

GGGGGGGGGGGGGGGGGGGGG



TEKNISA Training

Conteudo

1 Calculo . . 3
1.1 Rateio de Gorjeta e Vendas (Perlodo FIeX|veI) 3
1.1.1 Importacdo das Vendas . 3
1.1.2  Geragéao do Rateio. 5
1.1.3 Exemplo Pratico. 5

2 Folha de Pagamentos . 6
2.1 Geracao do Arquivo de Pagamento (CNAB) — Banco BTG . 6
211 Pré-requisitos 6
2.1.2  Cadastro de arquivo de remessa C e e e e 6
2.1.3  Gerando o Arquivo ou Relatério. . . . . . . . . . . . .00 oo 7

3 Integracées . . . A Y
3.1  Assinatura EIetromca Autent|que e (¢
3.1.1 Ativacdo Inicial . . . . . e 0]
3.1.2 Envio do Documento para Assmatura .
3.1.3  Acompanhamentodos Status . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .00 12
3.1.4  Exemplo Pratico. . . . . . . . . . . . . . . . ... Lo L. 12

4 Portaldo Gestor . . . e K
4.1  Exibicao do Nome Somal nos Porta|s e K
411 CadastrodaPessoa . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 13
41.2 ValidaggonoPortal . . . . . . . . . . . . . . . ... ... ... ... 14
41.3 Exemplos Praticos. . . . e

4.2  Demonstrativo de Folha de Ponto Analltlco (XLSX) e
4.2.1 Gerando o Relatério . . . . e
422  Campos de Filtro do Formularlo e £
423 ColunasdaPlaniha . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. ... ... 16
424  Exemplos Praticos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .... 16

REVIEW HCM - JULHO 2026 2



TEKNISA Training

Calculo

1.1 RATEIO DE GORJETA E VENDAS (PERIODO FLEXIVEL)

A tela Rateio de Langcamentos passa a contar com o Rateio de Gorjeta e Vendas (Periodo Flexivel),
que permite importar e calcular vendas em periodos que cruzam o fechamento do més. Com a atualizagao,
o0 gestor seleciona periodos que cruzam meses e garante que o repasse de gorjetas reflita todo o ciclo de
vendas, sem depender de ajustes manuais.

A ATENCAO:

O intervalo selecionado para o céalculo pode ter no maximo 31 dias de duragao.

| 1.1.1 Importacéo das Vendas

1. Acesse a tela Rateio de Lancamentos (Figura 1).

2. Clique no registro de rateio (Figura 1) para importagdo de cupons na tela inicial.

= Rateio de Langamentos (a) (i ) e [
™ Competéncia: 01/04/2026 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Modalidade Salarial: Efetivo | M... controle de Acesso  Manual 4.25.0 -

Nr. Rateio Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Estrutura Evento
1 01/01/2023 ORGANIZACOES EAD LTDA Gorjeta
2 01/01/2000 BASE EXEMPLO - RAFAEL LTDA Gorjeta

Y Filroaplicado @

{ Voltar

Adicionar

Figura 1: Tela Rateio de Langamentos, registro de Rateio
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3. Acesse a aba Langamentos (Figura 2) e clique na opgao Importar Cupons Odhen ou Importar Vendas
Retail no canto inferior direito da tela.

= Rateio de Langamentos (6 ) (i ] hem AT
B Competéncia: 01/04/2026 | Organizagéo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Moda... controle de Acesso  Manual 4.25.0 -

1-01/01/2023 - ORGANIZACOES EAD LTDA - Gorjeta

Nr. Rateio Inicio Vigé ) .
Rateio | Langamentos |Estrutura Ocupagdo Valores

1 01/01/202

Nr.Lancamento  Dt. Langamento Vr.Langamento  Vr.Acréscimo  Vr.De
2 01/01/200C

Ndo hd registros

|

{ Voltar e Importar Vendas Retail

Adicionar

Figura 2: Aba Langamentos, acao Importar Vendas Retail

4. Preencha os campos do formulario (Figura 3):

» Unidade: cédigo do estabelecimento.
« Data Inicio: data inicial da apuragdo. Exemplo: 21/07/2026.
« Data Fim: data final da apuragéo. Exemplo: 05/08/2026.

5. Clique em Confirmar no canto inferior direito da janela. O sistema importa todas as vendas do periodo
informado.

Importar Cupons Odhen

Unidade © Data Inicio © Data Fim ©

{ Voltar Confirmar

Figura 3: Formulario Importar Cupons Odhen
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| 1.1.2 Geracao do Rateio

1. Na mesma tela Rateio de Langcamentos, acesse a aba Valores (Figura 4) e clique em Gerar Rateio.

= Rateio de Langamentos (a) (i ) hem AT
= Competéncia: 01/04/2026 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Moda... controle de Acesso  Manual 4.25.0 E_——

1-01/01/2023 - ORGANIZACOES EAD LTDA - Gorjeta

Nr. Rateio Inicio Vigé ) _
Rateio Lancamentos Estrutura Ocupacdo| Valores
1 01/01/202
Nr.Item  Nr.Vinculo Vinculo  Nr.Estrut. Estrutura Dia Valor
2 01/01/200C
Ndo hd registros
{ Voltar e Acdes

Gerar Rateio

Figura 4: Aba Valores, Gerar Rateio

2. Informe o mesmo intervalo de datas utilizado na importagédo (Data Inicio e Data Fim) no formulario
(Figura 5) exibido.

3. Clique em Gerar. O sistema calcula automaticamente o valor correspondente para cada pessoa da
equipe.

Gerar Rateio

Data Inicio Data Fim
01/04/2026 30/04/2026

{ Voltar Gerar

Figura 5: Formulario Gerar Rateio

| 1.1.3 Exemplo Pratico

Um restaurante calcula o repasse de gorjetas para os gargons considerando o periodo de vendas do dia 21
de junho até o dia 20 de julho. Na tela de importagao, o operador informa Data Inicio 27/06/2026 e Data
Fim 20/07/2026. Como o periodo tem 30 dias, dentro do limite de 31 dias, o sistema aceita as vendas
iniciadas no més anterior e realiza o calculo da gorjeta de cada gargom normalmente.
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Folha de Pagamentos

2.1 GERACAO DO ARQUIVO DE PAGAMENTO (CNAB) — BANCO BTG

A Geracao do Arquivo de Pagamento (CNAB) passa a contar com suporte ao Banco BTG, permitindo
gerar o arquivo de remessa de pagamento aos bancos e o relatério de conferéncia (Analitico) para os
colaboradores que recebem pelo Banco BTG. Com o Banco BTG integrado ao processo de CNAB, o time
de folha de pagamento reduz o trabalho manual de conferéncia e agiliza o envio dos pagamentos.

| 2.1.1 Pré-requisitos

Antes de gerar o arquivo de pagamento, verifique se as seguintes etapas foram realizadas:

- Cadastro dos dados bancarios do colaborador: na tela Pessoa, informe o Banco BTG como o banco
do colaborador.

« Calculo dos pagamentos: realize o calculo do pagamento do colaborador referente ao més ou periodo
desejado.

| 2.1.2 Cadastro de arquivo de remessa

1. Acesse a tela Arquivo de Remessa CNAB (Figura 6) através do caminho:
Menu — Folha de Pagamento — Obrigacoes Legais — CNAB — Arquivo de Remessa CNAB

2. Clique em Adicionar (Figura 6) no rodapé da tela para realizar um novo registro.

= Arquivo de remessa CNAB (6 ) (i ] hem AT
B Competéncia: 01/04/2026 | Organizagédo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Moda... controle de Acesso  Manual 4.25.0 -

Descricao Ordem Banco
CNAB BENEFICIOS Alfabética BANCO SANTANDER
CNAB Estrutura BANCO DO BRASIL
CNAB BRADESCO Lista de Vinculos BRADESCO

{ Voltar

Adicionar

Figura 6: Arquivo de Remessa CNAB, Adicionar
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3. Para que o arquivo seja criado corretamente, preencha os seguintes campos no formulario de cadastro
(Figura 7):
» Descricdo: nome do processo para facilitar a identificagcdo. Exemplo: PAGAMENTO BTG.
+ Pagamento: data exata em que o dinheiro deve cair na conta dos colaboradores (data de crédito).
 Hierarquia: nivel de abrangéncia do pagamento. Exemplo: EMPRESA.
« Banco: nome da instituicao financeira pagadora. Selecione a op¢ao Banco BTG.
» Movimento: tipo do pagamento que esta sendo realizado. Exemplo: Mensal, Adiantamento.
« Cod. Convénio: numero do contrato/convénio fornecido pelo Banco BTG para a empresa.
« Evento: selecdo do valor final a ser pago. Exemplo: Liquido.
« Responsavel: nome da pessoa cadastrada como responsavel pela emissao do arquivo.
» Tp. Inscricao Responsavel: tipo de documento do responsavel. Geralmente seleciona-se CNPJ.
 Estrutura do Responsavel: razio social ou nome oficial da empresa cadastrada no sistema.

* Nr. Grupo CNAB: nimero sequencial do lote de envio configurado no sistema.

4. Clique em Salvar no canto inferior direito da tela para finalizar o registro.

= Arquivo de remessa CNAB (6 ) (i ] hem AT
B Competéncia: 01/04/2026 | Organizagédo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Moda... controle de Acesso  Manual 4.25.0 -

Arquivo de remessa CNAB

Organizagao

998
Descrigdo © Geragédo do Arquivo ©
Padrao S
Vv Ativo v Processa Vinculo Somente Vinculos ainda n!
v/ Gerar Magnético Gerar Arq. Teste Gerar Arquivo TXT
Atualizacdo de Cadastro

Pagamento ©

Filtra Dt. Ocorréncia d. Ignorar Ocorréncia

{ Cancelar Salvar

Figura 7: Formulario Arquivo de Remessa CNAB

| 2.1.3 Gerando o Arquivo ou Relatdrio

Ap06s preencher todos os campos necessarios do formulario:

1. Clique no botdo Ag¢oes (Figura 8) no canto inferior da tela.
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= Arquivo de remessa CNAB (a) (i ) hem AT
= Competéncia: 01/04/2026 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Moda... controle de Acesso  Manual 4.25.0 [uEm_—_—.

43 - CNAB BTG

E—
escricdo Arquivo de remessa CNAB

CNAB BENEFICIOS

Organizagdo
CNAB 998
CNAB BRADESCO Descricdo Geragdo do Arquivo
CNAB BTG Padrdo
CNAB BTG
v/ Ativo +/ Processa Vinculo Somente Vinculos ainda n.
v/ Gerar Magnético Gerar Arq. Teste Gerar Arquivo TXT

Atualizagdo de Cadastro

Pagamento
31/08/2026 Filtra Dt. Ocorréncia d. Ignorar Ocorréncia

LI PSR [ T, I msrmund

{ Voltar @ AcBes

Editar  Excluir

Figura 8: Acbes
2. Escolha uma das agdes (Figura 9) disponiveis:

Acles
Gerar CNAB

Gerar Analitico

Figura 9: Acoes: Gerar CNAB e Gerar Analitico

» Gerar CNAB (Figura 10): cria o arquivo de texto (.txt) oficial, que deve ser enviado diretamente ao site
ou aplicativo do Banco BTG para efetuar os pagamentos.

20800000 252246033000110 00050 9000EE8E63000 EXEMPLO LTDA BANCO BTG PACTUAL S.A.
117082082608000000000110300000

20800011C3001040 252246033000110 00050 900000863000 EXEMPLO LTDA FOLHA DE PAGAMENTO - COMPETENCIA @7/2026EXEMPLO LTDA - PAGAMENTO
MENSAL 000000011705202605082026

2080001300002A000 20800050 00OEOO8663000 ANA SILVA eal

085082026BRLI 278105 50828 2781055ALARIO @eel 1
2080001000038  100000000000000 GOVERNADOR

VAL GB50528 278105 1

2080001300004A000 20800050 000EEO5583000 CAMILA FERREIRA a2

085082026BRLI 161344 50828 161344SALARIO @@82 1
20800@13000858  190000000600000 GOVERNADOR

VAL GB50528 161344 2

2080001300006A000 20800858 PPEEBB2955000 PEDRO ALMEIDA eea3

0©5082026BRL 23114 50820 231147SALARIO @ee3 1
20800013000078  100000000600000 GOVERNADOR

VAL 0850828 23114 3

20800015 00000 7859

28899999 000001e00010000000

Figura 10: Exemplo de CNAB
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« Gerar Analitico (Figura 11): cria um relatério em PDF contendo a lista com os nomes de todos os
colaboradores, CPF, dados de conta e os valores exatos a serem pagos, para conferéncia antes do envio

definitivo.

ANALITICO CNAB PG607.txt

Movimento: MENSAL Banco: BANCO BTG Dt. Pgto: 05/08/2026 Layout: Nao informado Competéncia: 01/07/2026

Estrutura Responsavel

CNPJ Empresa / Filial Nome Fantasia
52.246.033/0001-10 EXEMPLO LTDA EXEMPLO LTDA

Espelho
N° Vinc. Vinculo CPF ccC Tipo Vin. Matricula Admis. Resc. Valor
0001 ANA SILVA 000.000.000-00 0050 866300 CLT 0001 15/04/24 2.781,05
0002 CAMILA FERREIRA 000.000.000-00 0050 558300 CLT 0002 09/03/26 1.613,44
0003 PEDRO ALMEIDA 000.000.000-00 0050 295500 CLT 0003 22/0316 2.311,47
Vinculos: 3 Total: 6.705,96

Figura 11: Exemplo de Analitico
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Integracoes

3.1 ASSINATURA ELETRONICA AUTENTIQUE

O sistema passa a contar com a nova integracao Assinatura Eletronica Autentique, que conecta a
gestao de pessoas ao servico de assinatura eletrdnica Autentique e permite que documentos de trabalho
— como recibos de folga, folhas de frequéncia, contratos de trabalho e comprovantes de férias — sejam
assinados a distancia, sem a necessidade de impressao.

Com a Assinatura Eletronica Autentique, o RH reduz o tempo de coleta de assinaturas e elimina a
dependéncia de documentos fisicos.

| 3.1.1 Ativacao Inicial

Etapa realizada apenas uma vez, pela equipe responsavel pela configuracao do sistema:

1. Acesse a tela Parametros da Organizacao.

2. Preencha os campos com a chave de integracdo da empresa parceira de assinatura (Token/API Key)

(Figura 12).
= Pardmetro da Organizacdo (a) (i ) hem [T
= Competéncia: 01/04/2026 | Organizacdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Moda... controle de Acesso  Manual 4.25.0 -
R e O ol otk

+/ Utiliza Aprovacdo Prévia de Lancamentos para o Financeiro @

FileServer API Key ClientSecret

~ Assinatura Eletronica

Token Integragdo Nome do remetente
Email do remetente CPF do remetente
Padrao de Assinatura Tipo de documento
> Auditoria

{ Voltar @

Editar

Figura 12: Campo Token Integracédo na Tela de Parametros da Organizacao

3. Acesse a tela Valor de Referéncia e realize o registro do valor de referéncia Autentique (Figura 13).

4. Configure o Valor de Referéncia Autentique como 1 (Figura 13), informando que a integracédo de
assinatura eletronica Autentique sera utilizada.
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= Valor de Referéncia (a) @ hem [
- Competéncia: 01/04/2026 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Moda... controle de Acesso  Manual 4.25.0 BN

2352 - AUTENTIQUE

Organizacdo Nr. Valor Re¢ ..
= g Valor de Referéncia

998 2352 <
Organizagdo Competéncia Nr. Valor Referéncia

208 01/04/2026 2332

Referéncia Valor Referéncia
AUTENTIQUE 1,00000

—_— —
17/08/2026

Observagdo

> Auditoria

{ Voltar @

Editar

Figura 13: Valor de Referéncia Autentique

| 3.1.2 Envio do Documento para Assinatura

1. Acesse a tela do documento desejado. Exemplo: Aviso de Férias ou Contrato de Trabalho.
Clique na opgao Enviar para Assinatura Eletronica.

Confirme o destinatério, a categoria do documento e o tipo de assinatura como Eletrénica (Figura 14).

A @D

Cliqgue em Enviar no canto inferior direito da tela. O sistema envia automaticamente um link para o
e-mail cadastrado da pessoa de destino.

Enviar para Assinatura

Nome do Documento ©

Categoria do Documento G Tipo de Assinatura @

Eletronica

{ Voltar Enviar

Figura 14: Tipo de Assinatura Eletronica
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| 3.1.3 Acompanhamento dos Status

Na tela Integracao (Assinatura Eletrénica/Digital - Certisign) (Figura 15), cada documento enviado é
exibido com um dos seguintes status:

* Pendente: o e-mail foi enviado, mas a pessoa ainda ndo assinou.

+ Assinado: a pessoa abriu 0 e-mail, assinou pelo link e a validagao foi concluida com sucesso no sistema.

= Integragdo (Assinatura Eletronica / Digital - Certisign) _ _ - - - (a) (i ) .{2”;
Competéncia: 01/08/2026 | Organizagio: | Ambiente Salarial: REAL Salarial: Efetivo | Célculo: REAL | Ocorréncia: 1 Controle ge Acesso Manual 000 Rt

Nr. Pessoa Pessoa Nome do Documento Status Tipo de Assinatura

191010275 FERNANDA NAIR ALMEIDA Demonstrativo de Folha de Ponto - 01/07/2026 - 1912 - FERNANDA NAIR ALMEIDA Assinado

191010275 FERNANDA NAIR ALMEIDA FICHA DE REGISTRO - TESTE FERMANDA NAIR ALMEIDA Pendente Eletrdnica

191010275 FERNANDA NAIR ALMEIDA CARTAO DE PONTO - TESTE FERMANDA NAIR ALMEIDA Pendente Eletrdnica

191010275 FERNANDA NAIR ALMEIDA CONTRATO DE TRABALHO - TESTE FERNANDA NAIR ALMEIDA Pendente Eletrdnica

191010275 FERNANDA NAIR ALMEIDA AVISO DE FERIAS - TESTE FERNANDA NAIR ALMEIDA Pendente Eletrdnica

191010275 FERNANDA NAIR ALMEIDA RECIEO DE FERIAS - TESTE FERNANDA MAIR ALMEIDA Pendente Eletrdnica

Figura 15: Acompanhamento de Assinatura

I noTa:

Caso ocorra alguma instabilidade no servigo de envio de e-mails, 0 documento permanece registrado
no Painel de Assinaturas, mas o envio ao destinatario fica retido até a regularizagéo do servigo.

| 3.1.4 Exemplo Pratico

A funcionaria Fernanda vai tirar férias no proximo més. O gestor acessa o documento Aviso de Férias de
Fernanda no sistema e clica em Enviar para Assinatura Eletronica. No painel de acompanhamento, o
documento aparece como Pendente. Fernanda recebe a mensagem no e-mail cadastrado, clica no link e
confirma a assinatura pelo celular. Assim que Fernanda conclui a assinatura, o Painel de Assinaturas
atualiza automaticamente o status do documento para Assinado.
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Portal do Gestor

4.1 EXIBICAO DO NOME SOCIAL NOS PORTAIS

O Portal do Funcionario e o Portal do Gestor passam a contar com a Exibicao do Nome Social nos
Portais, garantindo que o nome social do colaborador seja exibido nos sistemas de uso diario. Com a
Exibicao do Nome Social nos Portais, a empresa reforga o respeito a identidade de cada colaborador
em todos os pontos de contato com o sistema.

A regra de exibigao funciona da seguinte forma:

+ Com Nome Social cadastrado: o portal exibe o Nome Social.

» Sem Nome Social cadastrado: o portal exibe 0 Nome do Operador (nome de registro).

| 4.1.1 Cadastro da Pessoa

1. Acesse a tela de cadastro de Pessoas (Figura 16) no sistema.
2. Localize o campo Nome Social (Figura 16) e insira 0 nome de uso social do operador.

3. Clique em Salvar no canto inferior direito da tela.

= Pessoa 0 g
= Competéncia: 01/04/2026 | Organizagdo: 998 - Exemplo S/A | Ambiente Salarial: REAL | Moda... controle de Acesso  Manual 4.25.0 ppm_—-———

Pessoa Documentos
908 01/04/2026

Tratamento Nome @ Dt. Nasc.

Nome Social Cédigo de Integracdo

Sexo © Estado Civil Grupo Sanguineo Fator RH

Dt. Inicio
Raca Deficiéncia @ Condicdo Fisica
Cota PCD

Dt. Medida Protetiva.
Medida Protetiva

{ Cancelar Salvar

Figura 16: Campo Nome Social na Tela Pessoa
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| 4.1.2 Valida¢ao no Portal

1. Acesse o Portal do Gestor ou o Portal do Funcionario com o usuario correspondente.

2. Verifique o canto superior da tela ou o perfil do usuario (Figura 17) para confirmar se o nome correto
esta sendo exibido.

Pzl EAD TEKNISA
T 000125241093

as

Figura 17: Nome do Operador no Portal

~  21/06/2026 - 20/07/2(

| 4.1.3 Exemplos Praticos

» Colaborador com Nome Social: nome de registro Roberto Almeida, Nome Social informado Roberta
Almeida. O portal exibe Roberta Almeida.

» Colaborador sem Nome Social: nome de registro Carlos Silva, campo Nome Social em branco. O
portal exibe Carlos Silva.

4.2 DEMONSTRATIVO DE FOLHA DE PONTO ANALITICO (XLSX)

O Portal do Gestor passa a contar com o novo relatério Demonstrativo de Folha de Ponto Analitico
(XLSX), que permite consultar e exportar, em formato Excel, toda a movimentagao diaria da jornada de
trabalho dos colaboradores.

Com o Demonstrativo de Folha de Ponto Analitico (XLSX), o gestor visualiza entradas, saidas, intervalos,
horas trabalhadas, horas extras, atrasos, faltas e o saldo do banco de horas de cada colaborador
diretamente pelo Portal do Gestor, sem depender do ambiente HCM para tirar ddvidas ou conferir
o ponto da equipe. O arquivo é gerado com a mesma estrutura e precisao dos relatérios do ambiente HCM.

| 4.2.1 Gerando o Relatério

1. Acesse o Portal do Gestor com seu usudrio e senha.
No menu lateral, clique em Relatérios.

No campo Relatério (Figura 18), selecione Demonstrativo de Folha de Ponto - XLSX.

0D

Preencha os campos obrigatérios do formulario (ver item 4.2.2): Competéncia, Periodo de Apuracao,
Estrutura Legal e Tipo de Vinculo.

5. (Opcional) Utilize os campos Estrutura Gerencial ou Vinculo para limitar a busca a um Gnico departamento
ou colaborador.

6. Clique no icone de Download no canto superior da tela.

O sistema baixa a planilha em formato Excel (.x1sx), pronta para conferéncia.

REVIEW HCM - JULHO 2026 14
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Unidade Periodo
Relatério —Todas — 21/06/2026 - 20/07/2026 (ABERTO)

3
Relatério @ Data de Competéncia @& Periodo de Apuracéo @
Demonstrativo de Folha de Ponto - XLSX X | 01/08/2026 % 21/06/2026 - 20/07/2026 (ABERTO) X
Estrutura Superior v Estrutura Legal @ v
Estrutura Gerencial - Vinculo -
N&o exigir marcagbes Marcagdo
Néo X Todas as marcagoes X
Com Assinatura Digital v Tipo de Vinculo @
Emitir Relatorios Assinados -

© 2026 | Portal do Gestor 2.9.0

Figura 18: Relatério Demonstrativo de Folha de Ponto na Tela de Relatorios

| 4.2.2 Campos de Filtro do Formulario
* Relatério (obrigatério): nome do documento a ser gerado. Selecione Demonstrativo de Folha de
Ponto - XLSX.

» Data de Competéncia (obrigatdrio): més e ano de referéncia da folha. Informe o primeiro dia do més
desejado. Exemplo: 01/08/2026.

» Periodo de Apuracao (obrigatério): intervalo de dias em que as batidas de ponto foram contadas.
Escolha o periodo cadastrado no sistema. Exemplo: 21/07/2026 a 20/08/2026.

 Estrutura Superior: divisdo de nivel mais alto dentro da organizagdo. Selecione se desejar filtrar por
um grupo ou diretoria.

» Estrutura Legal (obrigatério): a empresa, filial ou raz&o social cadastrada. Selecione a unidade
juridicamente responsavel pelo colaborador.

 Estrutura Gerencial: o setor interno, departamento ou centro de custo. Deixe em branco para todos os
setores ou escolha um especifico.

« Vinculo: o colaborador especifico. Escolha o nome ou a matricula de uma pessoa, ou deixe em branco
para toda a equipe.

» Nao exigir marcacoes: define se o relatorio deve trazer pessoas mesmo que nao tenham feito registros
de ponto. Selecione Nao para relatérios comuns ou Sim para incluir colaboradores sem batidas.

» Marcacao: tipo de registros que devem aparecer. Mantenha Todas as marca¢coées para ver a rotina
completa.

* Tipo de Vinculo (obrigatério): o0 modelo de contratagdo. Exemplo: CLT, Estagiario, Auténomo.
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| 4.2.3 colunas da Planilha

+ Data e Dia: dia do més e dia da semana. Exemplo: 02-Seg, para segunda-feira dia 2.
* Horario (Tipo de Dia): indica se o dia era Normal, Folga ou Feriado.

* 12 ao 4° Periodo (Entradas e Saidas): exibe todos os horarios que o colaborador registrou no dia,
incluindo entradas, saidas para almogo e retornos.

 Auséncias Intrajornada: tempo fora do expediente sem justificativa (Injustificadas) ou saidas autorizadas,
como consulta médica com atestado (Justificadas).

» Horas Trabalhadas: tempo total que o colaborador efetivamente trabalhou no dia.

» Diferenca sobre a Jornada: mostra se o colaborador cumpriu o tempo exato do dia contratado. Valor
positivo indica saldo extra de horas; valor negativo indica jornada nao cumprida integralmente.

« Banco de Horas: saldo acumulado do colaborador até aquele dia.

» Horas Extras (Autorizadas / Nao Autorizadas): horas trabalhadas além do horario normal, aprovadas
ou nao pela lideranga.

+ Faltas (Atrasos / Dias): tempo de atraso, em minutos ou horas, ou registro de falta no dia inteiro.

» Descricdo: observagdes automaticas sobre o dia, como marcagdes de feriado ou troca de turno.

Periodo: [21/02/2026 2 20/03/2026 ‘ DEMONSTRATIVO PARA CONFERENCIA DE BANCO DE HORAS, HORAS EXTRAS E FALTAS ‘ ‘ N

Vinculo: 074.791.626-85/184031 - 191006890 [Admisso: 16/01/23 | |
Empregador: [TEKNISA SERVICE S A Gerencial: 191004496 - Obrigacoes |

Ponto Manual Digitado Auséncias Intrajomada Horas Extras Faltas

Dia Horas Trabalhadas |s Trabalnadas + Justifici Diferenga sobre Jornad:

Horas Neturnas Descrigio

Hora de Entrada Intervalo p/ Descanso Hora de Saida Injustificada | Justificada Autorizadas |  N&o Autorizadas Atrasos Dias

saldo Anterior:

21-Sab

22-Dom 16:00 21:37 05:37. 05:37 05:37 05:37 Tempo de hora extra solicit
23-Seq 08:48 01:00 18:01 08:13 08:43 00:43 00:13
24 -Ter 08:12 01:00 21:42 12:30 12:30 04:30 02:13 02:30
25-Qua 09:00 01:00 17:40 07:40 07:40 00:20 01:53
26 - Qui 08:48 01:00 21:04 1:16 11:16 03:16 03:63 01:16
27 - Sex 08:49 01:00 18:16 08:27 08:27 00:27 04:20
28-53b
01-Dom
02- Seg 08:56 01:00 18:26 08:30 08:30 00:30 04:50
03-Ter 07:53 01:00 16:47 07:54 0754 -00:06 04:44
04-Qua 08:50 01:00 18:00 08:10 08:10 00:10 04:54
05- Qui 08:51 01:00 18:07 08:16 08:16 00:16 05:10
06 - Sex 09:00 01:00 17:50 07:50 07:50 -00:10 05:00
07 - Sab
08 - Dom
09- Seg 08:58 01:00 16:12 06:14 06:14 01:46 03:14
10 - Ter 08:29 01:00 17:57 08:28 08:28 00:28 03:42
11-Qua 08:56 01:00 17:59 08:03 08:03 00:03 0345

Figura 19: Modelo do Relatério Demonstrativo de Folha de Ponto

| 4.2.4 Exemplos Praticos

+ Relatorio de um setor inteiro: para conferir o ponto de toda a equipe do Almoxarifado em julho, preencha
Relatorio com Demonstrativo de Folha de Ponto - XLSX, Data de Competéncia com 01/07/2026,
Periodo de Apuracao com 21/06/2026 a 20/07/2026, Estrutura Gerencial com o setor desejado e deixe
Vinculo em branco. O sistema gera uma planilha com todos os colaboradores do setor, organizados por
dia, com atrasos e horas extras totalizados ao final.

 Relatério de um unico colaborador: para tirar dividas sobre o banco de horas de um colaborador
especifico, preencha Vinculo com o0 nome ou a matricula da pessoa e deixe Estrutura Gerencial em
branco. O sistema gera um arquivo apenas com a folha de ponto analitica do colaborador selecionado.

REVIEW HCM - JULHO 2026




	Cálculo
	Rateio de Gorjeta e Vendas (Período Flexível)
	Importação das Vendas
	Geração do Rateio
	Exemplo Prático


	Folha de Pagamentos
	Geração do Arquivo de Pagamento (CNAB) — Banco BTG
	Pré-requisitos
	Cadastro de arquivo de remessa
	Gerando o Arquivo ou Relatório


	Integrações
	Assinatura Eletrônica Autentique
	Ativação Inicial
	Envio do Documento para Assinatura
	Acompanhamento dos Status
	Exemplo Prático


	Portal do Gestor
	Exibição do Nome Social nos Portais
	Cadastro da Pessoa
	Validação no Portal
	Exemplos Práticos

	Demonstrativo de Folha de Ponto Analítico (XLSX)
	Gerando o Relatório
	Campos de Filtro do Formulário
	Colunas da Planilha
	Exemplos Práticos



