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Regras gerais

Ola,

Neste manual vocé encontrard o passo a passo para programar as suas Férias, alterar ou cancelar e para acompanhar a sua solicitagao.
De acordo com a CLT apds 12 meses trabalhados vocé adquire o direito de tirar 30 dias de férias. Este periodo é chamado de periodo aquisitivo, ndo é permitido a
antecipagao de férias.

Caso vocé tenha tido 6 faltas ou mais injustificadas, poderd impactar no saldo de férias.

Regras gerais:

*  Deve terum alinhamento prévio entre vocé e o seu gestor para melhor data das férias;

e O prazo parasolicitagao, alteragao e cancelamento de férias é de 45 dias antes de seu inicio;

* O inicio das férias devera ocorrer sempre no primeiro dia Util da semana, ou seja, as segundas-feiras, EXCETO se houver feriado durante a semana (segunda,
terga ou quarta) o inicio das férias devera ser obrigatoriamente no préximo dia util. Isso porque, de acordo com a CLT é vedado o inicio das férias 2 dias que
antecedem feriados e descanso semanal remunerado;

*  Pode ser feito o parcelamento das férias em até 3 (trés) periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais nao
poderao inferiores a 5 (cinco) dias corridos;

* Olimite maximo para gozo de férias é de até 30 dias antes de completar o préoximo periodo aquisitivo;

* E possivel também solicitar o abono pecuniario “venda de férias” de 1/3 do saldo total de férias, ou seja, para o saldo de 30 dias, o abono sera de 10 dias
(Quando solicitado o parcelamento das férias, a opgao sera concedida em apenas um dos periodos);

*  Pode efetuar a antecipagao de 50% (cinquenta por cento) do 13° saldrio somente entre os meses de fevereiro a outubro.

Agora que ja sabe todas as regras é so se programar e boas férias!




Como acessar

O Espaco #Gente esta disponivel para acesso via web ou mobile
Para utilizar via web, acesse:

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

Vocé também pode baixar o App Gen.te Mobile

Gen.te Mobile




Como Acessar

Espaco®Gente

Login: Email
Senha: A mesma
que vocé utiliza
para acessar a
rede.




Passo a Passo: /
Programacao de Férias & /
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Apos confirmagao dos dados, clique em

T $

Avizo de férizz Emitir informe de rendimentos Redibo de pagamento
[
-

3t ] W
Movimentagbes Mirhas atividades SouTends
Meus Pagamentos o] Prowimas Férias 7 @
NOW/2021 ~
Maio ha nenhum recibe de pagamento para exibir, MNgo existem férias programadas para os proximes 3 meses




AutoAtendimento Realizacao de todos os processos de autoatendimento

Ao clicar em “Workflow”, aparecem as opgodes abaixo.

AUTOATENDIMENTO

@ Home
T Meus Recibos b
0 Meus Dado >
£} Freguéncia >
I-'-' L -~
il B Oy L

N ) — > Vocéiraclicar em Recesso se for Estagiario ou em Férias para colaborador (CLT)

* Recesso: permite ao Estagiario agendar, alterar ou cancelar o recesso (férias);

Beneficios * Férias: agendamento, alteragao ou cancelamento de Férias (CLT);



Agendamento, alteragao ou cancelamento de Férias (CLT)

E possivel visualizar as informacdes histéricas das férias (todas ja gozadas anteriormente), no més e programadas
futuramente, acessando as guias abaixo.

Além do préprio

colaborador, o gestor
também consegue

&

InformagBes agendar férias para
Pericda ce aguisicEo atual Dias de cireito Sua equipe, através
Periodo de fruicio Saldo de Férias desse icone.
Faltas injustificadas Daka Limite para inicio do Gozo
Solicica Alrera Excluir
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Agendamento, alteragao ou cancelamento de Férias (CLT) ]

Para agendar novas férias, deve-se clicar no botao “Solicitar” e preencher as informacgoes solicitadas.

Dados das Férias
—

Deseja parcelar as férias? ﬂ

Batierre " corer o fodis Caso as férias ja tenham sido

v

Indicar se deseja parcelar as férias.

parceladas, aparecerao os dados
do agendamento anterior.

Observacao: N3o é possivel zolidtar Férias histaricas ou imediatas.

micia Abo ento 13° salaric Tipo Caso Contrério, apareceréo as
02/08/2021 06/08/2021 1 5 10 29/07/2021 MNEo Incividual Informagoes em branco para
digitagao.
Dados da 28 parcela de férias PreenCher oS Campos
. - T oprlgatorlos (data d~e inicio e
e T —» diasde gozo) e os nao
wtorssiare < Q) obrigatérios (abono pecuniario/
Data de retorno Venda de 10 d|a5), 50% dO 130
Dats de pagamento salario etc.), se aplicavel.
Observagio

Apos a conclusao, é disparado
um e-mail para o gestor,

solicitando a aprovacao.
Gancel provas

Nota: todos os processos passam por aprovagao antes de serem efetivados (do Gestor e da equipe de Administragao de Pessoal)




Passo a Passo: /
Alteracao ou & /

cancelamento de Feéri




Apos confirmacgao dos dados, cliqgue em =—

’rmn;r-m Autoatendimenta | Fes: UIS3r par..

NOSSa

T $

Avizo de férizz Emitir informe de rendimentos Redibo de pagamento
[
-

3t ] W
Movimentagbes Mirhas atividades SouTends
Meus Pagamentos o] Prowimas Férias 7 @
NOW/2021 ~
Maio ha nenhum recibe de pagamento para exibir, MNgo existem férias programadas para os proximes 3 meses
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AutoAtendimento Realizacao de todos os processos de autoatendimento

Ao clicar em “Workflow”, aparecem as opgodes abaixo.

AUTOATENDIMENTO

@ Home
T Meus Recibos b
0 Meus Dado >
£} Freguéncia >
I-'-' L -~
il B Oy L

N ) — > Vocéiraclicar em Recesso se for Estagiario ou em Férias para colaborador (CLT)

* Recesso: permite ao Estagiario alterar, cancelar ou agendar o recesso (férias);

Beneficios * Férias: alteracao, cancelamento ou agendamento de Férias (CLT);
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AutoAtendimento

Realizacao de todos os processos de autoatendimento

Ao clicar em “Workflow”, aparecem as opgodes abaixo.

informaches
Selecione o periodo de
Prriodo de aguizicho atua Dl dhe chire férias ja programadas
Paricdo de frikda Sikdo e Fira que deseja modificar e
Faitas injustdicad; VACARSIEE PACE TSI o e clique em “Alterar ou
excluir”

C 0 e o QEETEEND ]

Tl 200

15058023 FUO5E02 S

11052023 Inddirviaduial
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Agendamento, alteragao ou cancelamento de Férias (CLT) ]

Dados das Férias
Dieseja parcelar as férias? a

Dados da 12 parcela de férias

v

Indicar se deseja parcelar as férias
(em caso de alteracao).

Caso as férias ja tenham sido

Observagao: N3o e possivel solidtar férias historicas ou imediatas. parceladasl apareceréo o5 dados
. _ ) _ . _ ., do agendamento anterior.

- Caso contrario, aparecerao as

02/08/2021 0&/08/2021 1 5 10 29/07/2021 NEo Incividual info rm agées em branco.

Em caso de alteragao preencha
os campos obrigatérios (data de

Dados da 28 parcela de férias

Data inicio * iz Abono pecuniario sim m .. . -
e T - inicio e dias de gozo) e os nao
niotesiiie = QP obrigatérios (abono pecuniario/
. venda de 10 dias), 50% do 13°
Diata de pagamento Sal.él’iO, etC.), Se apl.iCéVel. .

Observagdo

Apos a conclusao, é disparado
um e-mail para o gestor,
solicitando a aprovagao.

Cancelar Prosseguir
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Nota: todos os processos passam por aprovagao antes de serem efetivados (do Gestor e da equipe de Administragado de Pessoal).
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Passo a Passo: /
Acompanhe sua soli itaiae /

[

\




Apos confirmacgao dos dados, cliqgue em =—

’rmn;r-m Autoatendimenta | Fes: UIS3r par..

NOSSa

T $

Avizo de férizz Emitir informe de rendimentos Redibo de pagamento
[
-

3t ] W
Movimentagbes Mirhas atividades SouTends
Meus Pagamentos o] Prowimas Férias 7 @
NOW/2021 ~
Maio ha nenhum recibe de pagamento para exibir, MNgo existem férias programadas para os proximes 3 meses
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Realizacao de todos os processos de autoatendimento

Ao clicar em “Workflow”, aparecem as opgodes abaixo.

AUTOATENDIMENTO

{or Home
L Meus Recibos
£2, Meus Dados

cl) Freguéncia

@ Wondlow

» Gerenciar processas de workfiow

» Minhas atividades

» Processos
Alteracdo de

Dependentes

v

Clique em “Minhas Atividades”

Nota: todos os processos passam por aprovagao antes de serem efetivados (do Gestor e da equipe de Administragao de Pessoal)
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UIGLES

Aprovagoes

atividades

Através do icone minhas atividades é possivel acompanhar aprovagdes de suas préprias solicitagoes e verificar o historico

desses processos.

LISTAGEM DE PROCESSOS L
Filtro répido

Filtro pré-gefinido
Infarmaggo: Valor:

Processo:

|5elecione um filtrow. SN i?cms T | Codigo - ||
Editar MHovo Avangado Buscar
Pendéncias: 0

[® Novo Processo

R |

® iz O Trimestre (U semestre (D Todos
- O T Y T T T T T -
Qkce. Por Pégina: 0-0ced Pagina: E de ﬁ = = =ooEE

D Selecionar processos de bodas az pagings

Clique “em andamento” para solicitagdes em processamento e “Processos historicos” para férias ja aprovadas pelo

Gestor e pela equipe de Administragao de Pessoal.

Observagao: para encontrar todas as suas solicitagoes basta alterar o filtro “més” para “todos”.
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Duvidas:

Entre em contato com a area de /
Administracao de Pessoal através de & /
chamado no Cervello > Gente e Gestao >

Administracao de Pessoal >
Problema/Duvida > Férias.




