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GESTAO DE CRACHA

O Sistema de Gestdo de Crachas (SGC) é um ambiente de producdo de crachas dos
colaboradores terceiros.

Para o processo de gestdo de cracha dentro da plataforma, vocé devera acessar o
endereco da plataforma de gestdo de Terceiros - Wehandle através do link
https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp

Independente do caminho, o acesso deve ser pelo SSO (Single Sign-on) também
chamado logon Unico. Essa funcionalidade facilita o acesso, porém, o acesso dependera
da Plataforma Minha Klabin estar operante.

= —

Com acesso a plataforma, no menu de navegacao, ao lado esquerdo, encontrara a
opc¢ao crachas, conforme figura abaixo:
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GESTAO DE CRACHA

Nesse modulo, vocé encontrara trés situagdes de impressdes disponiveis.
Vale ressaltar que trara as informagdes da unidade que estara Logada.

Crachas de Terceiros
Solicitagao de segunda via
Crachas Provisérios
Crachas de Visitante

pwp s

Vamos discorrer cada uma delas:

1. Crachas de Terceiros: Primeira emissdo de cracha pela
portaria (cracha titular). Estardo disponiveis para a
atribuicdo, todos os colaboradores com alocagao ativa,
documentacao de mobilizagdo valida e integragao vigente.

Ao selecionar Cracha de Terceiros, abrira a tela Gestdo de Crachas e os seguintes filtros
Data/Terceiro/Unidade/Funcionario/Situacao (ativo e inativo)/Status (valido e invalido).
Podera utilizar mais de um filtro simultaneamente.

Starturs Decumented & Sitaacia Tem
Irnegragho Crachi faso?

Todos ¥ Todo W Ta W

Terceiro e Unidade e Funcionario &

Nas opcdes de filtro TERCEIRO, UNIDADE e FUNCIONARIO abrird a busca dinamica.
Digite o nome (correspondente ao campo selecionado) e clique em filtrar, conforme
figura a segquir.
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GESTAO DE CRACHA

Exemplo de pesquisa por unidade, digite a unidade desejada e clique em pesquisar (lupa).
« No botéo agdes, podera incluir e remover os resultados individualmente.

Podera também incluir todos os resultados da pesquisa no botdo Selecionar todos e
da mesma forma remover os resultados selecionado no botdo Remover todos.

Unidade =
Monte Alegre D
Todos os Resultados sLECIONAR TOODS + Resultades Selecionados
valor Agdes REMOVER TODOS [1] Agies Valor
K201 - Monte Alegre [ +] -] K201 - Monte Alegre
SALVAR CANCELAR

Apods Salvar, clique em Filtrar e aparecera todos os colaboradores alocados e seus
respectivos status.

Gestdo de crachas ' '
2

Data = Terceiro " 2 selecionado! .” Funcionario Situagdo Cracha Status Docume... v FILTRAR @
Status
Situacdo Tem . L . . Data
O Document?s € rrachd  foto? ICard Unidade Funcionario CPF Matricula Terceiro Data Inclusdo Retirada
Integracao
Todos v  Tod ¥ v || 1card Unidade Funcionario CPF Matricula Terceiro Data Inclus Data Retil
P 04/08/2023
INVALI At
[_] NWALIDO tivo Nao 11:00:20
i . . 04/04/2023
J VALIDO Atvo Sim P,
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GESTAO DE CRACHA

Com a pesquisa na tela, podera realizar a buscar por novos filtros.

Podera usar mais de um filtro simultaneamente, selecione o cracha desejado e clique
na opgao Gravar/Imprimir.

Lembrando que para a impressao, precisa estar Valido, Ativo e com Foto.

o > 2 selecionado: * o FILTRAR

Status
Tem

Situagdo . Data
o?:;z::::;e Crachs  foto? ICard Unidade Funcionario CPF Matricula Terceiro Data Inclusdo Retirada

Status =
Situagdo Tem
Documentose " £ foror
Integracao

Ao selecionar Gravar/lmprimir abrira a tela Crachas - Impressao/Gravagao, conforme
figura a sequir.
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GESTAO DE CRACHA

Crachis - Impressdo 7 Gravagio

Crachds vilidos

E parada
geral?

Crachdés invalidas

ICard Tem Unidade Fumncionario Matricula Terceirs

Tem fata? Unidarde= Funrinndrio CPF Matricula Tercsirn ¥ narada eeral?

= GRAVAR IMPRIMIR = CANCELAR

Grawad o di Cracha )
Terceiros

I T e
Total gravaded =
Total nbo gravades: 1
Fed Gravade: bba
icarc I
runcionaric: (N
cre:
Torcolr: [

JT
wacricots (N =

Dt e CriagBoc 250772023 085501

e
SRanu: VALIDD
T fatec 5
- N e

.I.\.::.l-m
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GESTAO DE CRACHA

Apds gravar e imprimir o cracha, devera gerar o protocolo da entrega do mesmo.

Preencher as informagdes obrigatorias da pessoa que estara retirando o cracha.

Para o CPF ja cadastrado as informacdes serédo preenchidas automaticamente.

Caso o CPF nao esteja cadastrado, as informagdes deverdo ser preenchidas pelo
usuario.

= . 1 seleclonador PILTRAR LC

Protocolo de retirada X

111.214.825-10

Fulan de tal (42) 9 9999-9999

Data

Status ICard Unidade Funcionario CPF Terceiro Matricula s
Inclusdo

Teixeira e ferreira

25/07/2023
viido N
08:56:01

SALVAR CANCELAR

Apos salvar, o sistema trara a informacao de data e hora da retirada dos crachas.

) 1 setehanstos Atvo PATRAR @

Status Documendes  Stusde 1
) « )o on Kard Unidade Funcendrie e Matriida Yercoro Data nchinde  DugliBecirads
o ntagracio Crahd  fone?
3 - 8 - I
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GESTAO DE CRACHA

Ao selecionar esta opgao, abrira a tela Lista de solicitagdo de segunda via.

2. Solicitagdo de Segunda via: Devera ser realizado pelo
Fornecedor/Empresa Terceira, em caso de perda ou
desgaste do cracha titular. Apds a solicitacao passara pela
aprovagao da empresa contratante.

Apds a empresa terceira solicitar, ficara disponivel para aprovagao, na coluna de Agdes
clique no icone Exibir e abrira a tela para consulta, clicar em validagao (aprovar ou

reprovar).

Em casos de desgastes na retirada do novo cracha, devera ser devolvido o antigo.

Lista de Solicitagbes de Segunda Via

ICard Unidade Funciondrio

K115« Rio Negro
012004195934 80.537.400.0067- Silvio Braga
34

Consulta de Solicitacho de Segunda Via

'3

CPF Matricula

4139454

Terceiro

Sociedade de
Instrucad E Leftura
46,041.265.0001-39

Data
Inclusdo

22055202

Status

Aguardando
Validagks

O

Exibir — 3

Dados da solicitafde

Sociedade de Instrucao E Leitura

L0001 -39

CAMCELAR

Aguardandoe Validacks Desgaste
desgaste
(TN Ware Uniclasde Funcignania CPF Matricula Terceing
. 2 e i K115 - Rio Negro . 720.350.830 N §
Rt S B0.637.400,0157-24 R 13 R 45,041 265
VALIDACAD.
Valicdad b de Solicitad do de Segunda Va =
o ‘
e [ e

N
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GESTAO DE CRACHA

3. Cracha Provisdrio: Na auséncia do Cracha Titular,
o colaborador devera retirar na portaria da unidade
0 cracha provisério para acessar as dependéncias
da contratante por prazo determinado.

Ao selecionar Cracha provisodrio, carregara varios ICard (niUmeros) de crachas gerados
para serem associados a um colaborador quando solicitar um cracha provisorio.

Esse ICard pode estar Associado ou Nao Associado:

« Associado - Significa que aquele ICard esta associado a um colaborador, ou seja,
esta sendo usado como cracha provisorio .

« N&o Associado - Significa que aquele ICard ndo esta associado a nenhum
colaborador, ou seja, ele podera ser usado para gerar um cracha provisorio.

Lrachics Provisdeios
IMPRIMIE MNEa Aziaciadon
TSOar oro
Cxanus Ward Funciondrio CPF Unédade Asiacisde [Terceing Daca Inclssio Agbes
ados W ard neions P Unidada
e %115 - Rio Niegro Ol 023
ar okt i IOSI0LE5E1E 2 - e
NVALIDD DOSD0EZEH1E 50,637 4300016738 005680 =t
- B115 - R Magra i R
e OA004ET Kl B e = [ [T
AR RS 55,637, 400/0167-38 005540 - -
N A - K115 - Rio Negro At e k] - .-
WALIDD DOaS00E330084 59,637 40001 67-34 05640 - -

Apds o0 uso de um cracha provisorio, 0 mesmo deve ser devolvido na portaria e dado
baixa para que o mesmo possa ser atribuido a outro colaborador.
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GESTAO DE CRACHA

Na coluna Ag¢des, encontrara as opgdes de Atribuir e Devolugéo.

I PRIMIE
O Status ICard Furcianarie CRF Ursidahe Matricula Terceire Data Inclushe Ages
edos ™
- R — K115 - Rio Negro (/082023
INVALIDD OO400435318 e || B bl
ED.Ga7 AT/ -5 Lip ok Rk

o — Atribuir

- — Devolugéo

Ao selecionar Atribuir, terd acesso a tela para realizar a busca, seja pelo nome ou
numero do CPF do colaborador.

Apods encontrar o colaborador desejado clique em Agdes e atribua o cracha provisorio
ao cracha titular do colaboradores

Mixibaiir Crachs Provisdria

Craché Provisdric

4004353181

Busca de Crachd Tirular

— FILTRAR

ICard Unidade Funcionério CPF Matricula Terceiro Dsta Inclusio Ardes
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GESTAO DE CRACHA

Ponto importante:

Observe que no campo cracha provisério, traz o numero do ICard disponivel para
atribuicao, esse numero deve constar no cracha impresso que sera entregue ao
colaborador.

Apods preencher a data de vencimento, clique em atribuir para salvar.

Atribuir cracha

Cracha Provisorio
lcard: 004004353181

Matricula:

teard: [N

neme [

cp+: I

Empresa: klabin s.a. 89.637.480/0741-03

Matricula: [N

Data inclusfo: 17/04/2023 17:19:46

—_— | 19/08/2023 =

| CANCELAR ATRIBUIR |

No canto superior da tela do lado direito, carregara a mensagem que o cracha foi
atribuido com sucesso.

Sucesso!
Operacho realizada com sucesso!
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GESTAO DE CRACHA

Apds usar o cracha provisorio, o colaborador devera devolver a portaria para ser

baixado no sistema, possibilitando nova atribuicdo a qualquer outro colaborador que
solicitar .

Para realizar a Devolugdo é necessario pesquisar pelo filtro Associado, assim que
localizar o colaborador clique em Agdes e escolha o icone Devolugao.

- —* Devolugdo

AP RIMIR — . l

Status ICard Furigionbrie CPF Umidade Matricila Terceire Data Inchishe Agdes

Todos

Ba/04003 .
DO-565:40 -

Apods abrir o pop-up clique em Devolver e o cracha provisorio ficara disponivel para
nova atribuigao.

Devodugda de crachd

™
!

CANCELAR DEVOLVER

L=
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GESTAO DE CRACHA

4. Crachds de Visitante: apds um visitante ter
sua solicitacao aprovada sera necessario no
dia inicial da visita disponibilizar um cracha
provisorio para que ele realize o acesso a

unidade.

Ao selecionar Cracha de Visitante, carregara varios ICard (numeros) de crachas
gerados ja associados a visitantes ativos.

Crachas Visitantes

GRAVAR / IMPRIMIR

o

O Status ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao Agoes
Todos v Card Funcionario CP¥ Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao
M : K201 - Monte Alegre 01/11/2023
] INVALIDO 003004000000 89.637.490/0133.-95 0000000 11:00:00
[ ‘ K201 - Monte Alegre 01/11/2023
-,7| INVALIDO 003004000001 89.637.490/0133-95 0000001 11:00:00
= : K201 - Monte Alegre 01/11/2023
|*| INVALIDO 003004000002 89.637.490/0133-95 0000002 11:00:00
T ‘ K201 - Monte Alegre 01/11/2023
j INVALIDO 003004000003 89.637.490/0133-95 0000003 11:00:00
( ‘ K201 - Monte Alegre 01/11/2023
OJ INVALIDO 003004000004 89.637.490/0133-95 0000004 11:00:00

No filtro onde consta “Associados” deve ser alterado para a opgao “Nao Associados”,
assim carregara os crachas disponiveis para serem atrelados a visitantes.

Crachas Visitantes

GRAVAR / IMPRIMIR

| N&o Associados v

D Status ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao Acoes
Todos v ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao
M ‘ K201 - Monte Alegre 01/11/2023
UJ INVALIDO 003004000000 89.637.490/0133.95 0000000 11:00:00
‘ K201 - Monte Alegre 01/11/2023
J INVALIDO 003004000001 40 5 o o a e 0000001 e

V< 4
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GESTAO DE CRACHA

Com o cracha que sera vinculado ao visitante em maos, pode ser realizado a busca no

sistema de duas formas.
Pode ser informado no campo “lcard” o numero que consta no verso do cracha ou no

campo “Matricula” o numero que consta na frente do cracha.

GRAVAR / IMPRIMIR ( N&o Associados v \ N
O Status ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao Acoes
Todos v ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao
" K201 - Monte Alegre 01/11/2023 o
INVALIDO 003004000000 29.637.490/0133.95 0000000 11:00:00 - -

O sistema carregara o cracha indicado, clicar no icone correspondente a “atribuir” ( em
destaque na imagem abaixo).

Status ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusio Acdes
Todos  ~ ICard Funcionario CPF Unidade 0000009 Terceiro Data Inclusdo
: K201 - Monte Alegre 01/11/2023 . .
INVALIDO 003004000009 29.637.490/0133.95 0000009 11-00:00 -{'_'J am

Na proxima tela estardo disponiveis os visitantes com cadastro aprovado e com
integracao valida para poder atribuir ao cracha.

Caso a lista esteja extensa vocé pode realizar a busca pelos filtros de Nome ou CPF.
Localizando o visitante clicar no icone “atribuir” conforme destaque na imagem abaixo.

ICard Matricula
003004000009 | | ooooooo |

Nome CPF Motivo da visita Descricao da visita Acoes

Nome CPF Motivo da visita Descricao da visita

Visita Técnica da Empresa da Empresa Nathely decoracdes, Para MedicGes de Persianas Para As Salas do L
Ligia Schneider Campos 91457564904 Visita Técnica B8 ICEICE COTIPIesa €2 ENpres £ e;;:; oA edvaes fEles s -
Manoel Kretchmer 11866055704 Visita Técnica -
CANCELAR

. A'
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GESTAO DE CRACHA

Nessa tela sera realizada a atribuigdo da visita x cracha, clicando no botao “atribuir”.

Validacao de Solicitagdo de Segunda Via

Dados do cracha de visita

ICard Matricula

003004000009 0000009

Empresa

K201 - Monte AlegIe

Dados do usuario

Nome CPF

Ligia Schneider Campos 91457564904

Dados da Visita

Motivo Descrigao

Visita Técnica Visita Técnica da Empres

‘ ATRIBUIR l CANCELAR

O sistema carregara a tela inicial , nela selecionando no filtro associados aparecera o
cracha vinculado a visita, assim podera ser entregue o cracha para utilizacdo do
visitante.

Crachas Visitantes

GRAVAR / IMPRIMIR Associados v
J

O Status ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao Acdes
Todos ~ ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao
: Ligia Schneider y K201 - Monte Alegre Visitas 01/11/2023 . .
D ¥ALIDD 00500:1000003 Campos ILESE5I64504, 89.637.4590/0133-95 0000003 12.836.879/0001-95 11:00:00 - -
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GESTAO DE CRACHA

Ao final da visita, o visitante devera realizar a entrega do cracha.

Com o cracha em maos devera ser realizado a devolugdo do cracha no sistema.

Na tela inicial realizar a busca pelo numero do Icard e clicar no icone correspondente a
“devolugao” conforme destaque na imagem abaixo.

Crachas Visitantes

GRAVAR / IMPRIMIR Associados v
J

O Status ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao Acdes
Todos ~ ICard Funcionario CPF Unidade Matricula Terceiro Data Inclusao
: Ligia Schneider y K201 - Monte Alegre Visitas 01/11/2023 . .
D ¥ALIDD 00500:1000003 Campos ILESE5I64504, 89.637.4590/0133-95 0000003 12.836.879/0001-95 11:00:00 - -

Clicar em “devolver” e pronto o cracha estara disponivel para utilizagcdo de um novo
visitante.

Devolugao de cracha

Dados do cracha do visitante

ICard Matricula
003004000009 0000009
Usuario CPF
Ligia Schneider Campos 914.575.649-04
Empresa

K201 - Monte Alegre 89.6

DEVOLVER ’ ‘ CANCELAR
s
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MODULO PORTARIA

No moddulo de Portaria, podera consultar os motivos de bloqueio de um
colaborador, se é documental ou integracao.

O acesso pode ser pelo Minha Klabin (Servigos e sistemas — Wehandle) ou

no link https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp

Independente do caminho, o acesso deve ser pelo SSO (Single Sign-on) também
chamado logon unico. Essa funcionalidade facilita o acesso, porém, o0 acesso
dependera da Plataforma Minha Klabin estar operante.

\

Entrar via SSO
Informando seu e-mail

Com acesso a plataforma, realize a consulta no menu de navegacéo, ao lado
esquerdo, e selecione o icone Portaria.

*§ WEHANDLE
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MODULO PORTARIA

A tela apresentara opgdes de filtro como:

» Terceiro: Razao social ou CNPJ da empresa

« CPF: Numero do CPF ou Nome do colaborador
« Qutros: Registros integrados e nao integrados

Observagao: CNPJ e CPF devem ser digitados com ponto.

il
>
&
i)
b
i

oo s x

Status Empresa Terceiro CPF Integragao Acesso Agao

. A'
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MODULO PORTARIA

A tela apresentara todos os colaboradores alocados no servico, com os seguintes
status:

« Liberado: ndo consta nenhum bloqueio.
« Pendéncias: tem bloqueio de documentos e integragao.
- Falta Integragéo: tem bloqueio somente de integragao.

v

Status ||:I'I1P'I'IE53 Terceiro CPF Integragae ACesso
o =

« No icone Integragdo se o colaborador estiver
integrado, exibira a informacéao referente a integracao
e sua vigéncia.

« Noicone Acesso podera consultar na opgao Liberar
Entrada, os documentos que estao bloqueando o acesso )
do colaborador e seus status.

. A'
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MODULO PORTARIA

Como mencionado anteriormente na opgao Liberar Acesso podera visualizar os
documentos que estdo bloqueando acesso e seu status, conforme figura abaixo:

@Liberado &ncias Falta

30
a0

e

Entrada Blogueadal!
Entrada Liberadal! Entrada Bloqueada!

= Tm Tm

Entrada Bloqueadal!

ﬁ
L

Entrada Bloqueadal!

Podera consultar o Certificado Nacional de Vacinacdo Covid 19 que também bloqueia
acesso através do relatério COVID.

No menu de navegacgao ao lado esquerdo, selecione o icone Bl Dashboard, conforme
figura abaixo:

WEHANDLE I - [ I
S M |
=

oot bsrora te Warinacse Covd L T o
200 | Dot Meonal dx Vernso Covel 17 Pt S 10
784 | Cortifcade Mackonal de Vachaie Codd 19 Pandasts A0, 13230

i | Certieiade Macional de Vacinsie Covid 19 Dusierfie Retorgo | P2ATIZL 16038 Dot e Macfury
M3 1= W

120d | CortFenie Macionl 42 Vicinasche Cowid 19 [una 2 Retorgo

Sy Mol e Vi inasclbe- Cowid 19 £ valhiapi
3804 | Cortheado Neconal da Vicinacle Cowid 19 Dioma de Reforgn | 37717090] 00600 Deos e Ewforge
003 | Corthide Micurl de Vi le-Covd 17 Stguradls Dunie 338702 100
3| Cortfado Neconsl de Viecinecle Coved 17 Deomede Reforgo | 311321 00000 Do de Exdoege
e Doy sy hhairal i Vo Uil 19 Dbl et | VIAGROZY O0000 Dot dbe ey
IMTTI00A Y RONNSGO O SOUTA A 119710 | Certhoado Naconal de Vacinache Cowid 19 Dose S Betorgo | 2715001 D000 Droas de Swfoare

Flowws 1-11.00 414 Q
. 4 '
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MODULOS ADICIONAIS

Para conhecer outros modulos e processos da plataforma, é recomendado acessar
os tutoriais disponiveis em EAD’s.

Os tutoriais sao orientacdes passo a passo e explicacdes detalhadas sobre como
utilizar os diferentes recursos e funcionalidades oferecidas pela plataforma.

Aproveite ao maximo os materiais que criamos para aprimorar sua experiéncia na
plataforma.

& WEHANDLE

Wehandle

o [
Oli, pademes ujudar?
‘r ﬁ’i J
Beatriz Thayna Sayuri

INICIAR ATENDIMENTO
Ensear o ouiro wisdeic

b

Duvidas através do Chat online ao lado direito da tela canto inferior, o chat esta
sinalizado com o icone azul representado pelo ponto de exclamacao. O qual
permite a interatividade em tempo real entre os Fornecedores e a Wehandle.

. A'
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Bl - RELATORIO

A Dashboard do Bl Relatdrio traz mais dois cendrios de transformacao de dados em informacgdes clara
e valiosa, permitindo que ac¢des preditivas sejam feitas com maior rapidez e profundidade.

Com acesso a plataforma no menu de navegacao ao lado esquerdo da tela selecione a opc¢ao Bl
Relatdrio, no filtro pesquisa devera selecionar a Unidade que deseja consulta, conforme imagem
abaixo.:

i
>
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Bl - RELATORIO

Ao selecionar a unidade, as informagdes relacionadas aos processos da plataforma seréo
exibidas na tela.

Nos filtros de busca permitira verificar um tema especifico, como por exemplo:

+ CPF: CPF do colaborador.

* Documento: nome do documento a ser consultado.

» Tipo de Documento: documento geral, trabalhista, satude e seguranca.

« Status do Documento: Ok, pendente, a vencer, em validacdo, invalido etc...

+ Status da Integracgdo: Integrado, falta integracéo.

* Aderéncia: quantidade de documentos entregues e nao entregues.

+ Conformidade: quantidade de documentos conformes (validos) e ndo conformes
(invalidos).

R Shulis g Dociimanl As SERfUS A8 Ivleprac A Aderdnod A Conlormidads

O relatdrio permite visualizar todas as informacdes na tela usando a barra de
rolagem ou se preferir fazer download em formato Excel.

Status dos Documentos

e Wbt
tat O |ad tag

Total 178 100.00% E—

Pendente 127 70.95% I

Isengio 41 2291% = » Conllori F35%
# Mo Conforme  7AS%

Invalido @ 5.03% 1

Isengio Reprovada 1 0.36%

Perto do Vencimento 1 0,565

Para mais informacdes temos o tutorial
completo de BI:

. A'
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Em caso de duvidas fale com nossa equipe:

E-mail: falecom@wehandle.com.br
Telefones: (11) 3500-8679

(21) 3900-7317
Chat: via plataforma online
https://sistema.wehandle.com.br/index.js e -

wehandle®

X

www.wehandle.com.br

f ©in ()
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https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp
https://www.facebook.com/wehandle.com.br
https://www.instagram.com/we.handle/
https://www.linkedin.com/company/wehandle/?viewAsMember=true
https://www.youtube.com/channel/UC-BxlpaUnLC3JDFmAZpTmcA
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