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GESTAO COMERCIAL

Apds a Wehandle cadastrar um novo prestador e vincular esse prestador a um servico,
vocé Gestor sera notificado através de e-mail.

Vocé recebera e-mail com dois cenarios:

Primeiro Cenério - Novo Contrato Segundo Cenario - Novo Contrato de
Subcontratacao

Vocé foi adicionado como gestor de um novo "Gestor Klabin", vocé tem uma solicitagao de
contrato! subcontratacdo aguardando aprovacao!

A "Klabin S_A " designou "Gestor Klabin", como responsavel pelo seguinte A"TESTE EMPRESA 01" solicita a avaliacdo do subcontrato para dar
contrato sequéncia no processo de subcontratacdo conforme dados abaixo:
Fornecedor. SOCIEDADE DE INSTRUCAO E LEITURA Unidade Destino: "K201 - Monte Alegre”

CNPJ: 46.041.265/0001-39 Nome Servico Destino: "Tutorial Gestor"

Nome: Tutorial Gestor - 9999 Subcontratada: “TEIXEIRA E FERREIRA - SUPERMERCADO LTDA -
Data de inicio prevista: 13-09-2023 Teixeira e Ferreira ™

Data de término prevista: 31-10-2023 Data de inicio prevista subcontratacdo: “13-09-2023"

Unidade Solicitante: K201 - Monte Alegre Data de término prevista subcontratacdo: "31-10-2023"

Confira os dados do contrato acessando o link abaixo Para conferencia e aprovacao do subcontrato, acesse o link

Acessar Wehandle Acessar Wehandle

s

N&o € necessarionenhumaagdodo E indispensavel agéo do gestor
gestor nessa contratagao. nessa subcontratagao.

O que define o0 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 apds a aprovacdo desse documento sera liberada a continuidade do
processo, permitindo a empresa a alocagado de seus funcionarios naquele determinado
servigo.
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GESTAO COMERCIAL

Apds receber o e-mail devera acessar a Wehandle clicando no link indicado, que ira
direcionar para o pop-up abaixo:

Login SSO

INICIAR SESSAO

Entrar via SSO I

= —

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

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

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

Essa funcionalidade facilita o acesso, porém, o acesso dependera da Plataforma Minha
Klabin estar operante.
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https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp.

GESTAO COMERCIAL

Para conferéncia e validagcdo do Contrato entre as partes, basta seguir as instrucées
abaixo.

Com acesso a plataforma selecionar o icone Meus Contratos marcar todas as opcdes no
filtro Diretoria e clicar fora na tela em um espag¢o em branco e depois ir em Pesquisar,
assim podera visualizar todos os contratos os quais é gestor.

* Selecionar Diretoria Selecionar Divisdo Selecionar Centro de Custo Selecione os Fornecedores Selecicne os gestores

PADT - GENERICO PAPEL AGS - PAOT - GENERICO PAPEL-001 - SELECIONARFORNECEDOR - SELECIONAR GESTOR
Filtros

. Caso nao busque clicando em
pesquisar, clicar na area
branca da pagina e clicar
novamente em pesquisar.

04 - COMERCIAL PAPEIS

10 - INDUSTRIAL PAPEIS

11 - PLANEJ.COM.PAPEIS

12 - COMERCIAL CARTOES

15- RECICLADOS

16 - KLABIN FOREST PRODS

20 - EMBALAGENS

30- SACOS INDUSTRIAIS

40 - DIR.CONVERSAQ

60 - FLORESTAL

"SRR R SR S G ST SR SR SR

70- INDUSTRIAL.CELULOSE

ldentificar o contrato e na coluna Ag¢des selecionar a opc¢ao Visualizar Servigo.

* Selecionar Dirstoria Selecionar Divisdo Selecionar Centro de Custo Selecione os Fomecedores Selecione os gestores

0- INDUSTRIAL PAPEIS - AGS1 - ANGATUBA - ARMAZEl - ABS1 - ANGATUBA - ARMAZEl - SELECIONARFORMECEDOR - SELECIONAR GESTOR

Selecione as unidades Qutros Filtros

Contrato Ref. Nome Diretoria Gestor Fornecedor Data Acbeg
TESTE EMPRESA 01 Py :
5 SOCIEDADE DE INSTRUCAD E nicio: =
EMAIL 10 - INDUSTRIAL PAPEIS @ Gestor Klabin o
. LEITURA 12/09/2023
» Unidade: K201 - Monte Alegre EMAIL MAD1 - Monte Alegre - Inddstria KLCTO0133045@KLABIN.COM.ER _ . r
46.041.265, Termino:
Megocio: Geral 0010110001 - Colab. Afast. Sup. 1 @
carmemsan 997 @gmail com 15/09/2023
42) 99999-3999 +4
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GESTAO COMERCIAL

Carregara a proxima tela com duas opgdes Funciondrios e Empresa.

Tutorial Gestor FUNCIONRIDS
TESTE EMPRESA 07 - MATRIZ

Selecionar Empresa, clicar no filtro Empresa para consultar a subcontratada, e teremos a

visualizagdo de todos os documentos e seus status.

Tutorial Gestor FUNCIONARIOS .
TESTE EMPRESA 01 - MATRIZ

EMPRESAS Status Competéncia Tipo Documento

Y FILTRAR STATUS - FILTRAR COMPETENCIA - FILTRAR TIPO DOCUMENTD

TESTE EMPRESA 01 - MATRIZ

Tipo Documento Data Documento
o -

- Apdlice de seguro (quando forem responséveis pelo transporte) Geral
Pendente

>
=
O

Data Vencimento

Identificar o documento com o status em validacéo, localizar na coluna Acdes:

« Visualizar documento - para realizar a conferéncia
« Validar documento - para sua aprovagao ou reprovagao

Tutorial Gestor [ —
TESTE EMPRESA 01 - MATRIZ
EMPRESAS Status Competéncia Tipo Documento
T FILTRAR STATUS - FILTRAR COMPETENCIA - FILTRAR TIP( DOCUMENTD

TESTE EMPRESA 01 - MATRIZ

Tipo Documento Data Documento

[ -

Data Vencimento

Acdes

D - Apdlice de seguro {quando forem responséveis pelo transporte) Gera [N
Pendente
CND Estadual - Débitos Tributarios Néo Inscritos na Divida Ativa
D [ Y — e N N ' Traoalhistz - [
do Estade
o . o . N _
D . - CMD Federal - Creditos Tributarios e a Divida Ativa da Unido ratalhista 14/06/2023 14/12/2023 [N
nvalido
© Vence - - ) . .
O o _ CND FGTS CRF rabalhista 31/08/2023 - 18/08/2023 Q
em 3 dias
o N -
O — CND Municipal - Tributes Mobilidrios rabalhistz [
Pendente
O o Convengéo Coletiva Gera - Q
Pendsnts -
—
Em
O iacs i 0 Contrato de prestagio ds senvigo Tracalhista 13/09/2023 - 31/10/2023 d =l [N -
validagdo ( ) ( )

Visualizar documento

y N

Validar documento

A

N
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GESTAO COMERCIAL

Para Validar documento assinale na caixa de aprovado ou reprovado e posteriormente
salvar.

Contrato de prestagao de servigo

alidado po
Eiciask 13/09/2023 0
et 31/10/2023 =)

Consideracoes e observagdes

=l &
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GESTAO COMERCIAL

Para acompanhamento do status da Empresa Terceira que esta sob sua gestao, basta
sequir as instrugdes abaixo.

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

* Selecionar Dirstoria Selecionar Divisdo Selecionar Centro de Custo Selecions os Fornecedores Selecione os gestores

PAQT - GENERICO PAPEL AGS - PAQT - GENERICO PAPEL-001 - SELECIOMARFORNECEDOR - SELECIONAR GESTOR
l Filtros

PeS(]I.IiHI’Q\
=) Caso nao busque clicando em

pesquisar, clicar na area
branca da pagina e clicar
novamente em pesquisar.

04 - COMERCIAL PAPEIS

10- INDUSTRIAL PAPEIS

=1

11 - PLANEJ.COM.PAPEIS
12 - COMERCIAL CARTOES
15- RECICLADOS

16 - KLABIN FOREST PRODS
20- EMBALAGENS

30 - SACOS INDUSTRIAIS

40 - DIR.CONVERSAQ

o
=]

- FLORESTAL

"SRR SRR U S S SR ST SR SR

7

=)

- INDUSTRIAL CELULOSE

Identificar o contrato e na coluna Ag¢des selecionar a opc¢ao Visualizar Servigo.

* Selecionar Dirstoria Selecionar Divisdo Selecionar Centro de Custo Selecione o5 Fomecedores Selecione 05 gestores

0- INDUSTRIAL PAPEIS - AG51 - ANGATUBA - ARMAZEl - AGE1 - ANGATUBA - ARMAZEl - SELECIONAR FORMECEDOR - SELECIONAR GESTOR

Selecione as unidades Qutros Filtros

Contrato Ref. Nome Diretoria Gestor Fornecedor Data |—|r95e-
TESTE EMPRESA 01 =
z SOCIEDADE DE INSTRUCAQE nicio: = <
EMAIL 10 - INDUSTRIAL PAPEIS @ Gestor Klzbin o
R LEITURA 12/09/2023
>» Unidade: K201 - Monte Alegre EMAIL MAQ1T - Monte Alegre - Inddstria KLCTOO133045@KLABIN.COM.ER _ L
46.041.265/0001-39 Termino:
Megocio: Geral 0010110001 - Colab. Afast. Sup. 1 0)- @
carmemsantos19%7@agmail.com 15/09/2023
(42) 995999-9599 ot
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GESTAO COMERCIAL

Como Gestor comercial do pedido/contrato, vocé tem autonomia para alterar a data fim
dos mesmos, na coluna Agdes selecionar a opgao Editar Servigo.

Caso nao feito a alteracdo antes da data de término, primeiro deve reativa-lo no icone que
fica abaixo do "editar servigco" e depois € possivel edita-lo normalmente.

* Selecionar Diretoria

Selecionar Divisdo

Selecionar Centro de Gusto

Selecione os Fomecedores

Selecione os gestores

Of INAR GESTOR
Selecione as unidades Cutros Filtros
Contrato Ref. Nome Diretoria Gestor Fornecedor Data Agbes
TESTE EMPRESA 01 #5y
. SOCIEDADE DE INSTRUCAD E Inicio: =
EMAIL 10 - INDUSTRIAL PAPEIS @ Gestor Klabin P
» . - i N o e . o — _ s LEITURA 2/09/2023
Unidade: K201 - Monte Alegre EMAIL MADT - Monte Alegre - Industria KLCTOO133045@KLABIN.COM.BR S AT T — 4_
Megocio: Geral 0010110001 - Colab. Afast. Sup. 1 )
canmemsantos 397@gmail.com 15/09/2023 =
(42) 99999-9999 W

Lembramos que se a alteragdo da data de término forem feitas pelo Gestor Comercial, €
imprescindivel que seja feita as atualizagdes via SAP, salientamos, que quando solicitado
para nos da equipe MOTT, verificamos antes se no SAP esta em conformidade.
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GESTAO COMERCIAL

Na tela de visualizagdo de servico temos duas opgdes Funcionarios e Empresa.

Tutorial Gestor FUNCIONARIGS
TESTE EMPRESA 07 - MATRIZ

12 opgdo Funciondrios - visualizar todos os funcionarios terceiros que estdo em
trabalho, que ja participaram do servigco e os desligados como demonstra abaixo.

Teste validagdo Material - m o
‘ Funcionanos em trabalho

Para visualizar o status do funcionario deverd clicar dentro do Card com a
identificagdo do colaborador.

0

n Pendéncias

s Compminca Tigs Docurments
Y
1 Bloquela D Tipo Document . D ment
© - = e o
° - - @ e
o - = e
o
® - °
- S
o
o
° ° - e o
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GESTAO COMERCIAL

22 opgao Empresa - visualizar todos os documentos trabalhista, saude, seguranga e
gerais da empresa terceira.

Teste validacdo Material —
TESTE EMPRESA 01 - MATRIZ — =
rama Larprdrca Tgs CocumeTa
T
Status Bloguaia DoCurmaho: Tipan Diocumario Ceata Daoes umignio Data Yencimenio Aries I
o .
LR R "
dete - R - ®
@~ - - = @
L e - s @
ox © Immimaw - .

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

Servico com subcontratacado devera selecionar no filtro “Empresa” o nome da
subcontratada

‘ EMPRESAS Status Competéncia Tipo Documento

TL_.

FOFFD ERNGENHARLL - POFFO ERGENHARIA

Servigco sem subcontratacdo néao traz o filtro “Empresa”

Status Competéncia Tipo Documento

Y FILTRAR STATUS - FILTRAR COMPETENCIA - FILTRAR TIPO DOCUMENTO
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GESTAO COMERCIAL

Para solicitar prioridade na analise de documentos vocé devera seguir o fluxo

demonstrado baixo:

Solicitacao de Prioridade

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

4

MOTT acompanha até o encerramento
do ticket com todas as tratativas

L ¢
Outra opcao

Solicitar diretamente para e-mail

falecom@wehandle.com.br

Ou na propria plataforma Wehandle,
pelo icone “?” do lado direito inferior
da tela.

Empresa solicita por e-mail

falecom@wehandle.com.br com os
gestores em copia

@

Wehandle recebe ticket caso os
gestores nao estiverem em copia
solicita o De acordo.

@

Com De acordo segue as tratativas

.4

Wehandle responde para MOTT,
Empresa e Gestor solicitante

» 4

MOTT acompanha até o encerramento
do ticket com todas as tratativas

N
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mailto:trabalhistaterceiros@Klabin.com.br
mailto:falecom@wehandle.com.br
mailto:falecom@wehandle.com.br

Bl - RELATORIO

A Dashboard do BI Relatdrio traz mais dois cenarios de transformacdo de
dados em informacbes clara e valiosa, permitindo que acdes preditivas
sejam feitas com maior rapidez e profundidade.

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

>
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Bl - RELATORIO

Ao selecionar a unidade, as informacdes relacionadas aos processos
da plataforma serao 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.

- Tipode Documento: documento geral, trabalhista, salde e seguranca.

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

« Status da Integracao: Integrado, falta integracao.

- Aderéncia: quantidade de documentos entregues e nao entregues.

« Conformidade: quantidade de documentos conformes (vadlidos) e
nao conformes (invalidos).

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

Status dos Documentos
£ e T

Status Quantidade Porcentagem

Total 179 100,00%,

Pendente 127 70,95% I

Isengio 41 2291% = B Conlaring F315%
# Mo Conforme  74.5%

Invalido 9 5,03%

Isengio Reprovada 1 0365

Perto do Vencamento 1 05655

Para mais informacgoes consultar o tutorial especifico de BI.

~ A'
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CANAIS DE ATENDIMENTO

Atendimento Wehandle

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

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

Chat: via plataforma online

Via movidesk, chat disponivel na plataforma 24
horas com abertura de ticket automatico com
acompanhamento por e-mail.

\4

Atendimento Klabin

E-mail: trabalhistaterceiros@klabin.com.br

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

. A'
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mailto:trabalhistaterceiros@klabin.com.br
mailto:falecom@wehandle.com.br

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.jsp e

wehandle®

X

www.wehandle.com.br

f ©in(®)
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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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