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Como acessar

O Espaco #Gente esta disponivel para acesso via web ou mobile

Para utilizar via web, acesse:

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

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

# Download on the N GETITON
o App Store ¥ Google Play

Ao acessar o app, deve informar o Portal: TENDA



Apo6s confirmacgao dos dados, clique em =

= ¥ w0 Autoatendimento lPest Sar por.. ot - g s F C D @

Aviso de Férias Emitir informe de rendimentos Recibo de pagamento

[
J -
0 il W
Movimentagbes Minhas ativicades Sou Tenda
Meus Pagamentos ) Proximas Férias Y ®
NOV/2021 v
N3o ha nenhum recibo de pagamento para exibir. Nao existem férias programadas para os proximos 3 meses




Auto Atendimento Acesso ao ponto

Clique em Frequéncia e depois em Autoatendimento Ponto

AUTOATENDIMENTO

%] Meus Recibos ?
£2  Meus Dados b
c]) Frequéncia v

[D Cartdo de Ponto

@ Autoatendimento Ponto

@ Workflow >



Passo a Passo
Colaborador

\

\




Ajuste de Ponto

Tela inicial

A telainicial demonstra suas informacoes.
Os ajustes devem ser realizados pelos icones em destaque.

= F:-.u_.-lﬂnﬂtl Autoatendimento PesquUisal por.. CTRL + SHIFT 4 T Fal

5 A - GRUPO DE

COLABORADORES
o Departamento B8 Periodo 5
Minha equipe B 24M11/2021 Qua O
Q| v Saldo banco de horas
e Equipe 0
Presentes 0
4 Ausentes 0 O
Nenhum resultado encontrado .
Omin
Prorrogando jornada
0 Férias 0
A Afastados 0




Ajuste de Ponto Dashboard

Clicando em Dashboard, aparecem as opgdes abaixo:

(Y Dashboard

J
1
¥
1
1
i

]

5 |
i

.

v

Cligue em “Solicitar Aprovagao” para incluir marcagoes

-itacoes Pendentes Clique em “Solicitagcdes Pendentes” para acompanhar as
aprovacgoes do seu gestor

v



Ajuste de Ponto

Dashboard — Solicitar aprovagao

Importante: sempre analise o periodo de referéncia.
E necessario que o dia que vocé deseja incluir a marcagao esteja dentro dessa referéncia.
Nao é permitido alterar marcagodes de referéncias anteriores (o sistema apresentara erro).

ws
— '“:L_.\,ln-nu Autoatendimento PesaLicar DOr... = . B - fa

¢ DEz/z021 B W

Solicitar Aprovagdo Home

Unidade Organizacional Colaboradores

""" - T HALTRAR LIMPAR

Marcacdo



Ajuste de Ponto

Dashboard — Solicitar aprovagao

Para incluir marcagodes, clique em Solicitar.

= . #Gente Autoatendimento Pesquisar por.. CTRL + [ SHIFT + F ] &

¢ DEZ/2021 % W
Solicitar Aprovacdo Home
Unidade Organizacional Colaboradores
------ ,
Marcacao
Q 1 1
Aprovadas Pendentes Reprovadas

SOLICITAR




Ajuste de Ponto

Dashboard — Solicitar aprovagao

Na caixa de selecao,
aparecerao as possiveis

Inclua a dataem justificativas.
que deseja
realizar a inclusao Marcacoes
de marcacdes. E Colaberadores

possivel incluir
dois horarios para
amesma datae
também inserir
diversas datas,

TENDA NEGOCIOS IMOBILIARIOS 5/A

para solicitar | 03/11/2021 ] 08:00 Home Office v =
aprovacao de - Vocé deve
uma Unica vez. 03/11/202 (i 8:00 Home Office v = clicar aqui para
- . P 04/11/2021 [m| 08:10 Esqueceu de RegistraroF = Inserir mais
Nao é necessario — | dias
incluir o horario 04/11/2021 14 18:03 Queda de Energia v = «—

de almogo, — .
apenas a entrada Apds incluir os

e saida. CANCELAR horarios, clique
em Solicitar

v




Ajuste de Ponto

Frequéncia

Clicando em Frequéncia, aparecem as opgoes abaixo.

Esse processo deve ser utilizado quando nao havera inclusao de marcagdes, apenas justificativa do débito, considerando o
horario de entrada de saida normal.

No caso de marcagao impares (batida apenas da entrada ou saida, deve-se utilizar o Dashboard).

1'.:.." Frequencia

Cligue em “Gestao Diaria” para incluir uma justificativa
(abono do dia ou periodo). A visualizagao é por dia.

v

v

Cligue em “Gestao Diaria” para incluir uma justificativa
(abono do dia ou periodo). A visualizagao é por periodo.

Recomendamos a utilizacao da Gestao do Periodo, que facilita a visualizagao.
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Ajuste de Ponto

Frequéncia — Gestao Diaria

Gestao Diaria

Filtro

Home

Q ACOES DO PERIODO v

v

&) 5

02/11/2021 - 01/12/2021

Nao esquecga de verificar sempre a
referéncia que consta no filtro.

Vocé precisa observar o intervalo de
datas.

Clique sobre o més (dentro do circulo)
para seleciona-lo.

Quando ele ficar azul, esta ok!

12



Ajuste de Ponto Frequéncia — Gestao Diaria

NAO UTILIZAR

Gestao Diaria Home l

Clique aqui para a

visualizar todos os dias
da competéncia (opgao

TODOS)
, o ,

02112021 - 011272021

Tooos EE) ~

Detalhes do dia € 121117202156, >

Jornada esperada: 07:00 - 12:00 - 13:00 - 16:00

Ocorréncias do dia

Falta 08:00 07:00 16:00 Debito Banco de Horas 5F

it

Mao foram encontradas ma]cau;:'}es para este dia

AqQui voceé visualiza
os detalhes da
ocorréncia

NAO UTILIZAR

ACDES DO DA ~

Gestio Banco de Horas SP: -03:34

Identificando o
débito de banco de
horas, clique aqui
para inserir uma
justificativa.
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Ajuste de Ponto

Frequéncia — Gestao Diaria

Selecione ajustificativa, conforme o que ocorreu neste dia (Home office, por exemplo) e clique em “Confirmar”.

L Filtro

02/11/20

25/11/72021 qui,

24/11/2021 qua

23/11/2021 ter

AV can

Py Gestdo Diaria Home

21

ovos @@ ~ Folga Aniversar

Falta
12/11/2021 sex

vd

N Banco de Horas SF

Q :
Selecione a justificativa desta ocorréncia

Abono | 3
Alistamento Militar

3 Madirn
o Mt

01/12/2021

v

P de Horas SP

ACOES DO DIA v

Gastao Banco de Horas SP

JUSTIHCADO

Justificativa

Home Office

Falta
12/11/2021 sex

CANCELAR CONFIRMAR

14



Ajuste de Ponto

Frequéncia — Gestao do Periodo [ |

A tela apresenta todas as datas, indicando as marcagoes realizadas ou falta delas.
Cligue em “Justificado” para inserir a Justificativa.

Gestdo do Periodo Home
4 02/11/2021 a 01/12/2021 > ACOES v
Digite o0 nome do colaborador
T st - v ; l ke R a 25 Gestdo Ban)c)o‘dt: Horas SP
03/11/2021 qua. pridy s e | JUSTIFICADO
04/11/2021 qui. FALTA i iy ’ JUSTIFICADO
05/11/2021 sex. FALTA —0000 ’: u \ JUSTIFICADO
08/11/2021 seg. FALTA —';(;:66:‘ Jn‘.,. \ JUSTIFICADO
09/11/2021 ter. ey ot Saee JUSTIFICAR

Caso vocé tenha realizado uma marcagao indevida, nao é permitido exclui-la. Apenas o gestor tem essa permissao.
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Ajuste de Ponto

Frequéncia — Gestao do Periodo

Gestao do Periodo Home

&

Digite o nome do colaborador

Jornada esperada

Entrada Intervalo

08:00 12:00

Ocorréncias do dia 04/11/2021

Falta

Debito Banco de Horas 5P

|

Retarna Saida

13:00 18:00

08:00 18:00

Se aparecer o Débito Banco de Horas, € necessario
justificar (exceto se se tratar de uma folga
(compensagao) que deve ser descontada em banco
mesmo, como por exemplo, os dias de recesso.

-09:00

04/11/2021

Horas Trabalhadas

00:00

> ACOES v

Gestdo Banco de Horas 5P

-03:34

JUSTIFICADO

Cligue aqui para inserir
a Justificativa
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Ajuste de Ponto

Frequéncia — Gestao do Periodo

Selecione ajustificativa, conforme o que ocorreu neste dia (Home office, por exemplo) e clique em “Confirmar”.

Falta
04/11/2021 qui

Justificativa
Home Office

Selecione a justificativa desta ocorréncia
Abono Chefia

Alistamento Militar

Atestado Medico

Casamento
Debito Banco de Horas SP
Desconto de Falta Injustificada
Doacao Sangue

Falecimento Familiar

Falta Abonada

Falta de Energia/INTERMET

Faltas Justificadas
Folga Aniversario
Justica Eleitoral
Problemas Reldgio
Servico Externo
Sindicato
Treinamento

Justificativa

Falta
04/11/2021 qui

| Home Office

CANCELAR

CONFIRMAR
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Ajuste de Ponto

Frequéncia — Gestao do Periodo

Gestdo do Periodo Home

Jornada esperada

Entrada Intervalo Retorno

08:00 12:00 13:00

Ocorréncias do dia 04/11/2021

l

Para conferir se a justificativa
foi acatada, verifique aqui.

Falta

Home Office

Marcactes

08:00

18:00

Saida

18:00

04/11/2021

Horas Trabalhadas

00:00

Horas

09:00

> ACOES +

Gestdo Banco de Horas SP

05:26

JUSTIFICADO

18






Aprovacao de

Tela inicial
Ponto

A telainicial demonstra as informagodes gerais de seus colaboradores.
Voceé pode realizar os ajustes ou realizar aprovagoes pelos icones em destaque.
Caso deseje realizar os ajustes, utilize o manual do colaborador, a partir da pagina 7.

a $8: AA - GRUPO DE GESTORES w e v

Departamento 8o Periodo ()
Minha equipe B 25/11/2021 Qui O Certlﬂque_se (je
Q acessar como “AA- o banco de horas
o Equipe 13 GRUPO DE GESTORES”
A Presentes 0
¥ Ausentes 13
Omin

Prorrogando jornada

-O- Férias 3



Aprovacao de

Dashboard
Ponto

Clicando em Dashboard, aparecem as opgdes abaixo:

|4 Dashboard

Ocorréncia

v

SolicitacBes Pendentes

Clique em “Solicitagdes Pendentes” para aprovar as
inclusdes de marcagoes realizadas pelos colaboradores

21



Aprovacao de

Ponto

Dashboard — Solicitagcdes Pendentes

Importante: sempre analise o periodo de referéncia.
E necessario que o dia que o periodo que vocé deseja aprovar esteja dentro dessa referéncia.

Solicitagdes Pendentes Home

Unidade Organizacional

Selecione

Marcacao

Aprovadas

~

20

Pendentes

Colaboradores

aelecione

Reprovadas

v

£ DEz/2021 » Y

Y FILTRAR LIMPAR

Cligue em Pendentes para
visualizar as ocorréncias
pendentes de aprovagao

22



Aprovacao de

Dashboard — Solicitagcdes Pendentes
Ponto

Aparecera uma caixinha com as datas. Ao clicar em “Ver detalhes”, & possivel verificar os ajustes por colaborador.

Marcagoes SolicitagGes Pendentes Marcagbes Solicitagdes Pendentes
Data F e AcOEs
ACOES ~ 17/11/2021 Ver detalhes (1) &
18/11/2021 . . o
Ver detalhes (2) v
APROVAR
REPROVAR
Data M;EJES - /
17/11/2021 e
Ver detalhes I_I_l bl Motivo(s) Marcacdes 4
Home Office 08:00 - 19:48
Data A';EJES wF
16/11/2021
Ver detalhes (1) v
Clicando nesses
Dats ACOES v botdes, vocé pode
12/11/2021 ver detalhes (1) v ’ P
ver detalhes (1) aprovar ou reprovar a

solicitacao




Aprovacao de

Frequéncia
Ponto

Clicando em Frequéncia, aparecem as opgoes abaixo:

‘@  Frequéncia

Aprovacdo - Ocorréncia

Gestdo Diaria
Cligue em “Gestao do Periodo” para analisar as justificativas
Gestdo do Periodo "~ realizadas pelos colaboradores

Justificativa Coletiva

24



Aprovacao de

Frequéncia — Gestao do Periodo [ |
Ponto

Vocé pode Atente-se
alterar ou sempre a data
pesquisar de referéncia
colaborador
Pre Gestdo do Periodo Home
4 7 Q 4 02/11/2021 a 01/12/2021 > ACOES v
Digite o nome do colaborador
Todos Justificar Justificados Aprovados Todas as ocorréncias b Gestao Ea;;?zie Horas 3P
03/11/2021 Entrada Saida Horas Extras  Auséncias USTIICADO
qua. 18:32 19:15 00:43  -09:00 J
Cligue aqui para verificar a
04/11/2021 quiT FALTA J’ustiﬁcativa inserida pelo > JUSTIFICADO
colaborador

05/11/2021 sex. FALTA - ;S_Egss J{:;AS ;S JUSTIFICADO

25



Aprovacao de

Frequéncia — Gestao do Periodo
Ponto

Gestdo do Periodo Home

< 4 04/11/2021 > ACOES v

Digite o nome do colaborador

Jornada esperada Horas Trabalhadas Gestdo Banco de Horas SP
Entrada ntervalo Retorno Saida 00:00 05:26
08:00 12:00 13:00 18:00

Ocorréncias do dia 04/11/2021

Falta Marcaghes Horas

Home Office 08:00 18:00 -09:00

. T . i ) Caso nao concorde, clique
Aqui consta a justificativa. ., e .
: em “Justificado
Se estiver de acordo,
clique em “Agoes”

JUSTIFICADO




Aprovacao de

Ponto

Frequéncia — Gestao do Periodo

Falta
05/11/2021 sex

Justificativa

Home Office

Selecione a justificativa desta ocorréncia

Abono Chefia

Alistamento Militar

Atestado Medico

Casamento

Desconto de Falta Injustificada

Doacao Sangue

Falecimento Familiar Justificativa

Apos clicar em Justificado, vocé 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)

Falta
05/11/2021 seXx Ocorréncias do dia 05/11/2021

Falta

Falta Abonada ‘ Debito Banco de Horas SP

Debito Banco de Horas 5P
d

Falta de Energia/INTERNET
Faltas Justificadas

Folga Aniversario

Home Office

Justica Eleitoral

Problemas Relogio

Servico Externo

Sindicato

CANCELAR Apds confirmar,

apresentara a
alteracao

27



Aprovacao de

Ponto

Frequéncia — Gestao do Periodo

> ACOES ~

& Ajustar marcaces do dia
& Alterar Jornada
(& Aprovar justificativas do dia

& Inserir Ocomréncia

Ao clicar em “Aprovar justificativas do
dia”, vocé esta aprovando a justificativa
inserida pelo colaborador (ou por vocé),

conforme tela anterior.

v

A partir do momento que vocé aprovar,
o colaborador ndo consegue mais
alterar ajustificativa.

As ocorréncias ficarao com o status de “APROVADO”.

04/11/2021 qui. FALTA

05/11/2021 sex. FALTA

Horas Extras  Auséncias
‘ APROVADO

00:00 -09:00

Horas Extras Auséncias ‘

00:00 -08:00 APROVADO

28



“Excluir” .
Frequencia

marcacoes

Clicando em Frequéncia, aparecem as opgoes abaixo:

‘@  Frequéncia

Aprovacdo - Ocorréncia
Clique em “Gestao Diaria” para retirar uma marcacgao indevida.
Para fins de fiscalizagcao, a marcag¢ao continuara existindo, mas

nao fara parte da contagem de horas trabalhadas no dia.
Gestio do Periodo Apenas o gestor tem essa opgao.

v

Gestao Diaria

Justificativa Coletiva

29



“Excluir” A P ]
Frequéencia — Gestao Diaria

marcacoes

Cligue aqui para ajustar

Cligue aqui para

visualizar todos os dias Jornada esperada: Gestdo Banco de Horas SP: 05:26
ARVA 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

da competéncia (opgao [~ >

TO DOS) Ocorréncias do dia

Falta -09:00 08:00 18:00 Debito Banco de Horas SP m

02/11/2021 - 01/12/2021

Hora extra 00:43 18:32 19:15 Credito Banco de Horas 60% SP JUSTIFICADO
Tooos @ v
25/11/2021 qui. | justiRcaDD |
24/11/2021 qua. [ ustAcaDo | Marcacdes realizadas
23/11/2021 ter. | justiAcabo |
22/11/2021 seg. [ justiFicaR | 03/11/2021 18:32 Coletor
20/11/2021 sab. 03/11/2021 19:15 Coletor

Marcacao duplicada - saida
30



“Excluir”

marcacoes

Frequéncia — Gestao Diaria

ACDES DO DIA ~

Ajustar marcacies » Clique aqui para ajustar

Alterar Jornada

03/11/2021 qua.

Aprovar justificativas do dia

Inserir Qcorréncia
e 03/11/2021 = 18:32

03/11/2021 [ 19:15

Jornada esperada: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 Indique a

. . justificativa da
Duplicidade de Marcac: «— _ i
exclusao e clique

Ml - | - I

O sinal -‘ sera substituido por

Clique em confirmar.

Caso queira voltar, clique em -

03/11/2021 qua.

Jornada esperada: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

03/11/2021 18:32 Duplicidade de Marcage  + -
03/11/2021 = 19:15 v -

CANCELAR CONFIRMAR

31



Incluir R o )
Frequéncia — Gestao Diaria [ |

marcacoes

Cllque em Ajustar marcacgoes Na caixa de selecao,

aparecerao as possiveis

Ajustar marcacies

Alterar Jornada

Aprovar justificativas do dia 25/11/2021 qu

v

Jornada esperada: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

Inserir Ocorréncia

[ L |
25/11/2021 ] 08:00 Esqueceu de Registrar ¢ v -
Inclua a data em que deseja realizar Vocé deve clicar
. ~ ~ - P 25/11/2021 ] 18:00 Esgueceu de Registrar( + . . .
a inclusao de marcagoes. E possivel aqui parainserir
incluir dois horarios para a mesma mais dias
data e também inserir diversas 26/11/2021 = 07:00 Queda de Energia v - <
datas.
~ 2 c . . . .. Apos incluir os
Nao é necessario incluir o horario CANCELAR | P .. .
horarios, clique
de almoco, apenas a entradae )
saida em Confirmar
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