
Tutorial
Gestor Comercial



GESTÃO COMERCIAL

Após a Wehandle cadastrar um novo prestador e vincular esse prestador a um serviço,
você Gestor será notificado através de e-mail.

Você receberá e-mail com dois cenários:

Primeiro Cenário - Novo Contrato Segundo Cenário - Novo Contrato de 
Subcontratação

Não é necessário nenhuma ação do 
gestor nessa contratação. 

É indispensável ação do gestor 
nessa subcontratação. 

O que define o acesso de uma subcontratada é o Contrato entre as partes, dessa forma
é de responsabilidade do Gestor Comercial acessar a Wehandle e avaliar o documento.

Somente após a aprovação desse documento será liberada a continuidade do
processo, permitindo a empresa a alocação de seus funcionários naquele determinado
serviço.



Após receber o e-mail deverá acessar a Wehandle clicando no link indicado, que irá 
direcionar para o pop-up abaixo:  

Independente do caminho, o acesso deve ser pelo SSO (Single Sign-on) também 
chamado login único.

Essa funcionalidade facilita o acesso, porém, o acesso dependerá da Plataforma Minha
Klabin estar operante.

Clicar em entrar via SSO, na próxima tela informar seu e-mail e clicar em Iniciar Sessão.

O acesso também pode ser pelo Minha Klabin (Serviços e sistemas – Wehandle)
ou pelo link https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp.
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https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp.


Para conferência e validação do Contrato entre as partes, basta seguir as instruções 
abaixo.

Com acesso a plataforma selecionar o ícone Meus Contratos marcar todas as opções no 
filtro Diretoria e clicar fora na tela em um espaço em branco e depois ir em Pesquisar, 
assim poderá visualizar todos os contratos os quais é gestor.

Identificar o contrato e na coluna Ações selecionar a opção Visualizar Serviço.
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Caso não busque clicando em 
pesquisar, clicar na área 
branca da página e clicar 
novamente em pesquisar.



Carregará a próxima tela com duas opções Funcionários e Empresa.

Selecionar Empresa, clicar no filtro Empresa para consultar a subcontratada, e teremos a
visualização de todos os documentos e seus status.

Identificar o documento com o status em validação, localizar na coluna Ações:
• Visualizar documento - para realizar a conferência
• Validar documento - para sua aprovação ou reprovação

Visualizar documento

Validar documento
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Para Validar documento assinale na caixa de aprovado ou reprovado e posteriormente
salvar.
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Para acompanhamento do status da Empresa Terceira que está sob sua gestão, basta 
seguir as instruções abaixo.

Com acesso a plataforma selecionar o ícone Meus Contratos marcar todas as opções no 
filtro Diretoria e clicar em Pesquisar, assim poderá visualizar todos os contratos os quais é 
gestor.

Identificar o contrato e na coluna Ações selecionar a opção Visualizar Serviço.
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Caso não busque clicando em 
pesquisar, clicar na área 
branca da página e clicar 
novamente em pesquisar.



Como Gestor comercial do pedido/contrato, você tem autonomia para alterar a data fim 
dos mesmos, na coluna Ações selecionar a opção Editar Serviço.

Caso não feito a alteração antes da data de término, primeiro deve reativá-lo no ícone que 
fica abaixo do "editar serviço" e depois é possível editá-lo normalmente.
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Lembramos que se a alteração da data de término forem feitas pelo Gestor Comercial, é
imprescindível que seja feita as atualizações via SAP, salientamos, que quando solicitado
para nós da equipe MOTT, verificamos antes se no SAP está em conformidade.



1ª opção Funcionários - visualizar todos os funcionários terceiros que estão em
trabalho, que já participaram do serviço e os desligados como demonstra abaixo.

Na tela de visualização de serviço temos duas opções Funcionários e Empresa.

Para visualizar o status do funcionário deverá clicar dentro do Card com a
identificação do colaborador.
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2ª opção Empresa - visualizar todos os documentos trabalhista, saúde, segurança e
gerais da empresa terceira.

Obs.: Para visualizar o status da empresa subcontratada aparece um filtro a mais
para pesquisar:

Serviço sem subcontratação não traz o filtro “Empresa”

Serviço com subcontratação deverá selecionar no filtro “Empresa” o nome da 
subcontratada
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Para solicitar prioridade na análise de documentos você deverá seguir o fluxo
demonstrado baixo:

Solicitação de Prioridade

Klabin

Gestor Klabin

Gestor solicita para e-mail 
trabalhistaterceiros@Klabin.com.br

MOTT solicita via Ticket atendimento 
para Wehandle

Wehandle trata e responde MOTT, 
empresa e  Gestor Solicitante

MOTT acompanha até o encerramento 
do ticket com todas as tratativas

Empresas

Empresa solicita por e-mail 
falecom@wehandle.com.br com os 

gestores em copia 

Wehandle recebe ticket caso os 
gestores não estiverem em cópia 

solicita o De acordo.

Com De acordo segue as tratativas

Wehandle responde para MOTT, 
Empresa e Gestor solicitante

MOTT acompanha até o encerramento 
do ticket com todas as tratativas

Solicitar diretamente para e-mail 
falecom@wehandle.com.br

Ou na própria plataforma Wehandle, 
pelo ícone “?” do lado direito inferior 

da tela.

Outra opção
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BI - RELATÓRIO

A Dashboard do BI Relatório traz mais dois cenários de transformação de
dados em informações clara e valiosa, permitindo que ações preditivas
sejam feitas com maior rapidez e profundidade.

Com acesso a plataforma no menu de navegação ao lado esquerdo da
tela selecione a opção BI Relatório, no filtro pesquisa deverá selecionar a
Unidade que deseja consulta, conforme imagem abaixo.:



BI - RELATÓRIO

Ao selecionar a unidade, as informações relacionadas aos processos
da plataforma serão exibidas na tela.

Nos filtros de busca permitirá verificar um tema específico, como por
exemplo:

• CPF: CPF do colaborador.
• Documento: nome do documento a ser consultado.
• Tipo de Documento: documento geral, trabalhista, saúde e segurança.
• Status do Documento: Ok, pendente, a vencer, em validação, inválido

etc...
• Status da Integração: Integrado, falta integração.
• Aderência: quantidade de documentos entregues e não entregues.
• Conformidade: quantidade de documentos conformes (válidos) e

não conformes (inválidos).

• O relatório permite visualizar todas as informações na tela

usando a barra de rolagem ou se preferir fazer download em

formato Excel.

Para mais informações consultar o tutorial específico de BI.



Atendimento Klabin

Atendimento Wehandle

E-mail: trabalhistaterceiros@klabin.com.br

Atendimento Klabin  (42) 3272-6232 
(42) 99161-5504

E-mail: falecom@wehandle.com.br 
Com abertura de ticket automático e 
acompanhamento das tratativas por e-mail.

Telefones:  (11) 3500-8679
                 (21) 3900-7317

Chat: via plataforma online 
Via movidesk, chat disponível na plataforma 24
horas com abertura de ticket automático com
acompanhamento por e-mail.

CANAIS DE ATENDIMENTO

mailto:trabalhistaterceiros@klabin.com.br
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www.wehandle.com.br

E-mail: falecom@wehandle.com.br

Telefones: (11) 3500-8679

        (21) 3900-7317
Chat: via plataforma online

https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp

Em caso de dúvidas fale com nossa equipe:

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
https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp
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