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ACESSO E PRIMEIRO ACESSO

12 Passo: Para ter acesso é necessario realizar a instalagao do aplicativo em seu celular, procure no “App
Store ou Play Store” pelo aplicativo “SarApp” conforme imagem abaixo e realize a instalagdao no celular.

14:34 ©

sar app

22 Passo: Apos realizado a instalagdo, abra o aplicativo, digite o seu numero de CPF e clique em “Validar
CPF”

SarApp
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32 Passo: Caso seja seu primeiro acesso ao aplicativo, é obrigatdrio realizar o cadastro da senha, entao
clique na opg¢ao “primeiro acesso” e siga os passos conforme imagem abaixo.

Obs.: Caso ja tenha realizado o cadastro, é somente informar a senha e utilizar o Aplicativo.

SarApp

EFITEG SERVICOS v
digite sua senha ®

primeiro acesso / esqueci minha senha

voltar

32 Passo: Para validacao e segurancga, o sistema vai gerar algumas perguntas para validagdo do
profissional, selecione as respostas corretas e clique em “Préximo” e ao final clique no botao “Avaliar
Respostas”. Abaixo imagens de exemplo.

< S
Qual é o seu Estado Civil? Qual é o seu RG?

Escolha a alternativa correta Escolha o alternativa correta

SOLTEIRO(A) 2957442

UNIAO ESTAVEL 431921

CONCUBINATO 429055

r 4

Voltar Préximo Voltar Avaliar respostas
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4° Passo: Nesse passo o profissional deve cadastrar a nova senha (Deve ter no minimo 8 digitos) e clicar
em “Cadastrar”, posteriormente aparecera a mensagem de que a senha foi cadastrada com sucesso.

<
Cadastre sua nova senha
Lembrando que o senha deve ter no minimo 8 digitos SARAPP
Sua senha foi alterada com sucesso!
[ & Agora a mesma senha devera ser
utilizada no aplicativo HKPonto. =)
& oK

Cadastrar

UTILIZACAO DO APP

Abaixo segue imagem do aplicativo pronto para utilizacao e seus respectivos médulos disponiveis para
utlizagdo, segue abaixo tambem como passo a passo de utilizar cada médulo.
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Seja bem vindo

1114 - Rodrigo!

Ponto diaric Ass. Pendentes
= c
Acées ordenar
-0 B =]
Ponto Sac Documentos

Ultimas noticias

Nenhuma noticia encontrada
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Maddulo Usuario

Permite a visualizacdo dos dados cadastrais e alteracdo de endereco e de contato telefonico. Lembrando que
para qualquer ac¢do citada acima, basta ir no icone de edicdo.

Para a alteragdo de enderego é obrigatdrio o envio de um comprovante de enderego para o Departamento
Pessoal do Grupo EFITEG e ter um cep valido em nossa base de cep

1200 QW 1207 @& Tooxafi24Qo®
€ USUARID €& USUARIO € USUARIO
ENDERECOS X
F f 7/

RINALDO JCS

\NTANA FILHO Logradouro *

JD PEDRA BRANCA

Nimero *

CONTATOS

Bairro *

DEPENDENTES

existe dependente cadastra DOCUMENTOS Localidade *

Maodulo Ponto

Permite a visualizagdo dos pontos efetivamentes batidos/marcados, jornada, assim como também,
justificar falta ou ponto com inconsisténcia.

- Visualizagao do ponto detalhado
Clique em cima de uma marcacdo e o app abrird o ponto detalhado.

- Visualizar e justificar inconsisténcia em um ponto
Quando houver alguma inconsisténcia no ponto, seja por atraso, ou algo do tipo, havera um ponto de
exclamagdo vermelho na marcagao. Clicando na marcagdo, abrird a tela onde serd visivel o motivo da
inconsisténcia e a opc¢do de justificar, como mostra no print a seguir.

- Justificar Falta
Quando houver uma falta, a linha da marcacdo estard inteira vermelha. ao clicar em cima, uma tela de
justificativa aparecerd, Ihe dando a opg¢do de envio de atestado e uma breve descricdo. O print a seguir
mostra as telas citadas.
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€& PONTO

& PONTO

X
INicio 01/02/2020 FIM 16/02/2020 O\
FILTROS v ENVIO DE ATESTADO
ESPELHO PONTO : o
ENTRADA SAiDA RETORNO SAIDA
Sab
01/02/2020
ATRASO INJUSTIFICADA i
Dam Descrigao *
02/02/2020
[ nea
A 07:00 1:00 12:00 19:00
03/02/2020 ‘ 0/30
Jo 12:00 § 11:00  12:00 19:00 ’
M/02/2070 ‘ - . 2 .
Qua-
0 FALTA INJUSTIFICADA
Qui- o ” of o
sinerszp. 0700 11:00  12:00 19:00
Sex - N o " '’
ovoaroz  07:00 11:00  13:00 § 19:00

(O] Py

Tirar Foto Buscar no galeria

Assinatura do Ponto Eletronico

Mensalmente, no fechamento do ponto eletronico, o profissional vai receber uma notificagao dentro do
Aplicativo, solicitando para realizar a assinatura Digitalmente do seu cartdo de ponto.
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SEGURANCA&SERVICOS

EFITEG SERVICOS

Seja bem vindo

1114 - Rodrigo!

Ass. Pendentes

Ponto didrio
s / 1 c
Acdes ordenar
o—
¥ =
Ponto
ValidacGo GRUPO EFITEG

Ursos

Clicando na opg¢ado “Ass. Pendentes”, aparecera o cartdo de ponto pentente assinatura, logo apds selecione
o cartdo de ponto que esta em aberto pendente assinatura conforme imagem abaixo.

CARTAQ PONTO

Cartao de Ponto ref. 07/2022

a1 07/2022

Ao clicar o cartdo de ponto o mesmo serd aberto informando todos os apontamentos no ponto realizado
durante o més, para realizar a assinatura digitalmente o profissional deve clicar no icone conforme imagem
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abaixo.
< C
SEING e ":‘:"

FUNCICNARO 1114 ST LUARDO CERTA CARDD CERENTE CPERACINAL PLLW s Puse Dhetver RORARSD. 0 i 20 e 3 6
= wscan wniacho sudba

neca THNG  COMPLENTAAGA ENTRATSWTERVALC  SADACSWPL
TUOGMII WA EITEG SERCOR COORDX NACAD PRO TS T a0 o or oo wer wor
QA IO SORCOR COORUAACAD PG TOR O e ew  ow e wer
IMNICIIOA TR SESCO | COORDENCAO PRO TO e o oo e aor v o
= SO COORDENACAC PR 108 a0 e o oo s o
IARSEII AR ESITEG SERMCOL| COORTENAC IO PROLE TOS e vy ey
IRISIITON  E9ITR AR | COORCE A A PO TOS s raca n—
THRIII MG RANTEG SO | COORNAGAO PO Y03 i 30r .o o oo eor vrer wwor
RTINS SO | COORENACAO PRON TOS s -0 o o e e wer
TORIEII G BAITEG SRR | COORENACAO PRO 103 o o o o N0 wer wor
EFITES SERCO | COORDENACAO PROETOS = o wmo oaor 120 eor o
cwroenEr SIS | COORDENACA PROE TOR o o ey e vaor sear or
CHINIEI NS  EFITED SERWCOS | COORDENACA PROETOS e rach o
MG O UIFTES SERACOS . COMRACIO PO TOS o=y ey o
PTG SERCOR | COORAACAC PRGN TOR e e o
UG TR TG SETCOS | COORDN NGO PR TR S5 we oas F~o
OMONGEII LA EFITES SERIRCO | COORIRAACAG PROE TO s s s ey
UITII G SHITEG SRV, COORIE NACAO PROETOS. 0 500 vemas ey
OMIISIISER  HITES SERACO| COORDE NGO PR TOS e remas m—
WIS AN TG SO | COORDKAMGAG PRC T i 300 oun o
OGRICIIO0N £ SERCOS | COORDUNCAO PRO TO raas o
WGEI WG DTS SERVEGOR) CODRDENAGAD PROK TO3 i 5or reans @m0
WEIITR TG SERC | COORDUNCAO PRO TOS o romas o
VOGOZIOUA  EFITES SERVIGOS | COORDE NAGAD PROE TOS sasor A @m0
WESSGA  SHITES SENCOS | COURDENAGAG PROE TOS s o o
PGSR TG SO | CORDENACAO PROK 1O e A ey
WGSBS SECOR | COORR NACG PROLR TOR v e oy o
e G WG | COOMDR NG L0 PRORTOS i scr s o
WORIEI3 G R9ITEG SERCIS| COORTHNACAG PRO TOS i sow Ay -
IWORIGIE TR EPITEG SRS | COORE NI K PROLE TOS i scw o o s rnow e oo veo e tea
FRIUI A TS S COORANIGAO PROH T o o - oo e v wor
oA ETRA ESCAS e romtam o
actmes muasoo cratan
SR 2550 -

Logo ap0ds, o aplicativo vai pedir para tirar uma foto (Selfie) para confimagdo do profissional, confirme as
informacdes e clique em “Confirmar e Assinar” e “OK".

SarApp
Declaro ser RODRIGO = 7= =% portador(a) do
CPF 29 e estou de acordo com o documento.

Sendo assim, confirmo a assinatura eletrénica.

A

CANCELAR  CONFIRMAR E ASSINAR

SARAPP

Documento assinado

Mddulo SAC

Permite a visualizagdo, acompanhamento e abertura de SAC (Servico de Atendimento do Grupo EFITEG),
referente a abertura de chamados para duvidas de Vale Transporte, Salariais, Beneficios e etc.

- Abertura de SAC
Para abrir um SAC, clique no icone de “+” localizado na parte inferior direita. Preencha as informacées
necessarias. Caso queira anexar alguma foto ou documento, basta ir na opcdo “Anexar Arquivo” e
posteriormente clique em “Enviar”.
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Conclu Ocorréncia

ABERTURA DE CHAMADO
VALE TRANSPORTE
VALE TRANSPORTE Titulo OCORRENCIA *
Teste fred
Teste fred
Situagao TiTuLo*
PENDENTE

VALE TRANSPORTE

Teste Descrigao do Chamado

0 Anexar Arquivo

Testando

DESCRIGAQ DO CHAMADO *

Arquivos Anexados

A

Maodulo Férias

Mostra o histérico de férias e também as que estao programadas.

1z41 O

& FERIAS

18/08/2016 19/0872017
30

NORMAL
| 8/08/2017 19/08/2018
30

NORMAL
18/00/2018 10/08/2010

a0

Maodulo Beneficios

O moddulo beneficios se divide em duas abas. Na aba “Beneficios”, mostra uma espécie de extrato do que o
funcionario ja recebeu ou esta para receber. Podendo ser filtrado por més e ano. Basta clicar na data e
selecionar o ano e més desejado.

Na aba “Gerenciar Beneficios”, se estiver habilitado/disponibilizado é possivel efetuar troca de beneficio,
troca de itinerdrio, e solicitagcdao de cancelamento de vale transporte.
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- Troca de beneficio
Quando for possivel efetuar a troca de beneficio, um botdo, chamado “Trocar beneficio” aparecera no card
de seu respectivo beneficio. Para efetuar a troca, basta selecionar essa opc¢do e seguir as instru¢des da
proxima tela, que nada mais é que, selecionar o beneficio desejado. Em alguns casos, o app solicitara a
operadora também.

A alteracdo em si, pode ser pré configurada para funcionar de duas formas. A primeira, é a troca direta, onde
apods o usuario solicitar, a troca ja é efetivada. A segunda forma, é por SAC, ou seja, quando o usuario solicitar,
automaticamente serd aberto um SAC, porém a alteracao nao sera efetivada nesse momento.

VALE REFEICAO

Beneficios

VALE REFEIGAQ

Recebimento do Beneficio
e VALE REFEIGAC )

VALE ALIMENTACAQ

TROCAR BENEFICHO

CONFIRMAR
VALE TRANSPORTE

= VALE TRANSPORTE

ASSISTENCIA MEDICA

e ASSISTENCIA MEDICA

Benaficios Gerenciar Beneficios

- Solicitar cancelamento de VT
Quando for possivel solicitar o cancelamento de VT, um botado vermelho, chamado

“Cancelar VT” aparecerd no card de VT. Para solicitar, basta clicar nesse botdo. Uma mensagem de
confirmagdo aparecera. Apods confirmar, serd gerado um termo de cancelamento no médulo documentos
para que seja assinado.

- Troca de Itinerario
No card de VT tera um outro botdo chamado “Alterar Conduc¢do”. Ao clicar, o APP solicitard ao Google,
baseado na geolocaliza¢do do endereco do funcionario e seu posto efetivo, os possiveis itinerarios. Se ocorrer
tudo bem, serd mostrado em uma lista horizontal todos os possiveis itinerdrios e o atual. Para selecionar,
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basta clicar no circulo de selecdo logo abaixo do card do itinerario desejado. Essa solicitacdo acarretara em
um SAC aberto automaticamente.

ITINERARIOS

Selecione o itinerario que melhor te atende

Beneficios

po aprox (ida). 1 hora 59 minutos

VALE ALIMENTAGAQ

Ls VALE ALIMENTZ

TROCAR BENEFICID

VALE TRANSPORTE

L VALE TRAN

PORTE
ATERAR CONDUGAD

ASSISTENCIA MED

L ASSISTENCIA MEDI

ICA

Gesenciar Benelicios

Maodulo Documentos

Esse mddulo permite a visualizagdo e assinatura de documentos. Permite também o controle dos
funcionadrios que visualizaram cada documento, dos documentos que foram assinados e os que ainda faltam
assinar.

- Assinatura de documento
Abra o médulo documentos, agora vocé pode escolher qualquer documento que esteja disponivel
para visualizar. Se o documento selecionado estiver parametrizado para ser assinado, na parte superior
direita ha um icone de caneta. Clique na caneta e uma tela com um espago para assinar serd aberta. Assine,
confirme e confirme mais uma vez no mesmo lugar onde havia a caneta, s6 que agora o icone é um Check.
Apds a ultima confirmagdo, o app enviara o documento assinado e substituird o anterior.
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Documentos

Termo Cancelamento VT
Competéncia 7
Assinado em : —

- Rejeigdo de documento
Na visualizagdo do documento em si, agora hd um novo botdo, localizado na parte inferior direita

Ao clicar nele, o profissional sera redirecionado para uma tela onde ele precisa preencher o motivo da
rejeigao.
05 200 @ -

e

0l4, Eduardo!

Nos conte o motivo da rejeigao

eva aqui 0 motivo.

ENVIAR REJEICAO
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Outros

Alem dos médulos acima, existem também o Portal de Noticias, Cursos e Links Uteis disponiveis para os
profissionais.

Duvidas ou Problemas no Cadastro:

No caso duvidas ou problemas no cadastro, entre em contato no telefone 11-4552-3020, op¢ao 3.

IMPORTANTE:

e Registre seu ponto eletronico todos os dias dentro das 4 marcag¢6es necessarias.
e Realize a assinatura digital do cartao de ponto mensalmente.

Autor: Revisado/Aprovado Data: Versao:
Rodrigo Certain Igor Fernando 27/07/2022 1.1



