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Como acessar
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O Espaço #Gente está disponível para acesso via web ou mobile

Para utilizar via web, acesse:

login.lg.com.br/saml/auto/tenda

Você também pode baixar o app Gen.te Mobile, pelo QR Code abaixo:

Ao acessar o app, deve informar o Portal: TENDA



Página Inicial
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Após confirmação dos dados, clique em 



Auto Atendimento Acesso ao ponto
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Clique em Frequência e depois em Autoatendimento Ponto



Passo a Passo 

Colaborador
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Ajuste de Ponto Tela inicial

A tela inicial demonstra suas informações.

Os ajustes devem ser realizados pelos ícones em destaque.
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Ajuste de Ponto Dashboard

Clicando em Dashboard, aparecem as opções abaixo:
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Clique em “Solicitar Aprovação” para incluir marcações

Clique em “Solicitações Pendentes” para acompanhar as 

aprovações do seu gestor



Ajuste de Ponto Dashboard – Solicitar aprovação

Importante: sempre analise o período de referência.

É necessário que o dia que você deseja incluir a marcação esteja dentro dessa referência.

Não é permitido alterar marcações de referências anteriores (o sistema apresentará erro).
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Ajuste de Ponto Dashboard – Solicitar aprovação

Para incluir marcações, clique em Solicitar.
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Ajuste de Ponto Dashboard – Solicitar aprovação
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Inclua a data em 

que deseja 

realizar a inclusão 

de marcações. É 

possível incluir 

dois horários para 

a mesma data e 

também inserir 

diversas datas, 

para solicitar 

aprovação de 

uma única vez.

Não é necessário 

incluir o horário 

de almoço, 

apenas a entrada 

e saída.

Na caixa de seleção, 

aparecerão as possíveis 

justificativas.

Você deve 

clicar aqui para 

inserir mais 

dias

Após incluir os 

horários, clique 

em Solicitar



Ajuste de Ponto Frequência

Clicando em Frequência, aparecem as opções abaixo.

Esse processo deve ser utilizado quando não haverá inclusão de marcações, apenas justificativa do débito, considerando o 

horário de entrada de saída normal.

No caso de marcação ímpares (batida apenas da entrada ou saída, deve-se utilizar o Dashboard).
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Clique em “Gestão Diária” para incluir uma justificativa 

(abono do dia ou período). A visualização é por dia.

Clique em “Gestão Diária” para incluir uma justificativa 

(abono do dia ou período). A visualização é por período.

Recomendamos a utilização da Gestão do Período, que facilita a visualização.



Ajuste de Ponto Frequência – Gestão Diária
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Não esqueça de verificar sempre a 

referência que consta no filtro.

Você precisa observar o intervalo de 

datas.

Clique sobre o mês (dentro do círculo) 

para selecioná-lo.

Quando ele ficar azul, está ok!



Ajuste de Ponto Frequência – Gestão Diária
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Clique aqui para

visualizar todos os dias 

da competência (opção 

TODOS)

Aqui você visualiza 

os detalhes da 

ocorrência

Identificando o 

débito de banco de 

horas, clique aqui 

para inserir uma 

justificativa.

NÃO UTILIZAR NÃO UTILIZAR



Ajuste de Ponto Frequência – Gestão Diária
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Selecione a justificativa, conforme o que ocorreu neste dia (Home office, por exemplo) e clique em “Confirmar”.



Ajuste de Ponto Frequência – Gestão do Período
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A tela apresenta todas as datas, indicando as marcações realizadas ou falta delas.

Clique em “Justificado” para inserir a Justificativa.

Caso você tenha realizado uma marcação indevida, não é permitido excluí-la. Apenas o gestor tem essa permissão.



Ajuste de Ponto Frequência – Gestão do Período
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Se aparecer o Débito Banco de Horas, é necessário 

justificar (exceto se se tratar de uma folga 

(compensação) que deve ser descontada em banco 

mesmo, como por exemplo, os dias de recesso.

Clique aqui para inserir

a Justificativa



Ajuste de Ponto Frequência – Gestão do Período
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Selecione a justificativa, conforme o que ocorreu neste dia (Home office, por exemplo) e clique em “Confirmar”.



Ajuste de Ponto Frequência – Gestão do Período
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Para conferir se a justificativa

foi acatada, verifique aqui.



Passo a Passo

Gestor



Aprovação de 

Ponto
Tela inicial

A tela inicial demonstra as informações gerais de seus colaboradores.

Você pode realizar os ajustes ou realizar aprovações pelos ícones em destaque.

Caso deseje realizar os ajustes, utilize o manual do colaborador, a partir da página 7. 
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Certifique-se de 

acessar como “AA-

GRUPO DE GESTORES”



Aprovação de 

Ponto
Dashboard

Clicando em Dashboard, aparecem as opções abaixo:
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Clique em “Solicitações Pendentes” para aprovar as 

inclusões de marcações realizadas pelos colaboradores



Aprovação de 

Ponto
Dashboard – Solicitações Pendentes

Importante: sempre analise o período de referência.

É necessário que o dia que o período que você deseja aprovar esteja dentro dessa referência.
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Clique em Pendentes para 

visualizar as ocorrências 

pendentes de aprovação



Aprovação de 

Ponto
Dashboard – Solicitações Pendentes

Aparecerá uma caixinha com as datas. Ao clicar em “Ver detalhes”, é possível verificar os ajustes por colaborador.
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Clicando nesses 

botões, você pode 

aprovar ou reprovar a 

solicitação



Aprovação de 

Ponto
Frequência

Clicando em Frequência, aparecem as opções abaixo:
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Clique em “Gestão do Período” para analisar as justificativas 

realizadas pelos colaboradores



Aprovação de 

Ponto
Frequência – Gestão do Período
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Você pode 

alterar ou 

pesquisar 

colaborador

Atente-se 

sempre à data 

de referência

Clique aqui para verificar a 

justificativa inserida pelo 

colaborador



Aprovação de 

Ponto
Frequência – Gestão do Período
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Aqui consta a justificativa.

Se estiver de acordo, 

clique em “Ações”

Caso não concorde, clique 

em “Justificado”



Aprovação de 

Ponto
Frequência – Gestão do Período
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Após clicar em Justificado, você pode 

escolher outra Justificativa que abone 

o dia, voltar para Débito de Banco de 

Horas ou até solicitar o desconto 

diretamente na folha (Desconto de 

Falta Injustificada)

Após confirmar, 

apresentará a 

alteração



Aprovação de 

Ponto
Frequência – Gestão do Período
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Ao clicar em “Aprovar justificativas do 

dia”, você está aprovando a justificativa 

inserida pelo colaborador (ou por você), 

conforme tela anterior.

A partir do momento que você aprovar, 

o colaborador não consegue mais 

alterar a justificativa.

As ocorrências ficarão com o status de “APROVADO”.



“Excluir” 

marcações
Frequência

Clicando em Frequência, aparecem as opções abaixo:
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Clique em “Gestão Diária” para retirar uma marcação indevida.

Para fins de fiscalização, a marcação continuará existindo, mas 

não fará parte da contagem de horas trabalhadas no dia.

Apenas o gestor tem essa opção.



“Excluir” 

marcações
Frequência – Gestão Diária
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Clique aqui para

visualizar todos os dias 

da competência (opção 

TODOS)

Marcação duplicada - saída

Clique aqui para ajustar



“Excluir” 

marcações
Frequência – Gestão Diária
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O sinal                será substituído por

Clique em confirmar.

Caso queira voltar, clique em            .

Clique aqui para ajustar

Indique a 

justificativa da 

exclusão e clique 

aqui



Incluir

marcações
Frequência – Gestão Diária
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Clique em Ajustar marcações Na caixa de seleção, 

aparecerão as possíveis 

justificativas.

Inclua a data em que deseja realizar 

a inclusão de marcações. É possível 

incluir dois horários para a mesma 

data e também inserir diversas 

datas.

Não é necessário incluir o horário 

de almoço, apenas a entrada e 

saída.

Você deve clicar 

aqui para inserir 

mais dias

Após incluir os 

horários, clique 

em Confirmar




