.‘ WEHANDLE®

SEJA MUITO

BEM VINDO!

Responda prontamente ao seu cliente e tenha maior
controle sobre suas documentacoes.




g wehandle”

www.wehandle.com.br

INTRODUCAO

A wehandle®, coloca a sua disposicdo uma ferramenta para
gestdo e controle dos seus colaboradores usando as técnica mais
inovadoras do mercado.

Com ela vocé serd capaz de responder a demanda de seus
clientes rapidamente e ainda monitorar prazos e informacoes de seus
documentos de forma fécil e descomplicada.

A wehandle® ird proporcionar para vocé a

melhor experiéncia no confrole de .‘ WEHANDLE@

documentos, garantindo precisGo na
gestdo de pessoas e contratos.

REQUISITOS OPERACIONAIS

Nossa plataforma infelizmmente ndo funciona com o Infernet
Explorer. Portanto é recomendado a utilizacdo de navegadores como
o Google Chome, Microsoft Edge e Firefox.

Para o melhor desempenho da plataforma sugerimos uma
conexdo com internet com velocidade minima para download de
15mbps e para upload de Tmbps. Caso estas configuracdes ndo sejam
atendidas, a experiéncia de uso poderd ser impactada, deixando as
respostas do sistema mais lentas do que o normal.
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PASSO A PASSO DE USO

Iremos agora apresentar de forma bdsica as principais atividades para resposta e
postagem das documentacdes exigidas por um cliente, de forma a poder respondé-lo
rapidamente.

Portanto iremos passar desde o cadastramento inicial da plataforma, respondendo
ao invite recebido via email, até atividades de postagem de documentos e alocacdo de
funciondrios.

RECEBIMENTO DO INVITE

" WEHANDLE

0la, tudo bem?
A Empresa Cliente unidade Unidade Cliente esta implementando um
novo sistema para gestdo de seus terceiros, e a sua empresa foi

especialmente selecionada para utilizar todos os beneficios da
wehandle.

Seja bem vindo!

Agora ficou muito mais facil de vocé conseguir disponibilizar os
documentos da sua empresa e funcionarios de acordo com o0s
requisitos dos seus clientes.

Vamos comegar pelo cadastro? Nos vemos 14 dentro.

Acessar Wehandle

Qualquer divida entre em contato com o nosso time, suporte@wehandle.com.br
Quer saber mais? Video wehandle

0 wehandle® suporte@wehandle.com.br
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CADASTRO NA PLATAFORMA

Cadastro

Pontos de observacado:

CNPJ deve ser vdlido, caso invdlido vocé recebera um aviso ao tentar finalizar o
cadastro.

Nome da Empresa: Nome fantasia da sua Empresa
Nome da Unidade: Nome fantasia da unidade da empresa sendo cadastrada
Preencha as informacdes de cadastro da sua empresa

IMPORTANTE: Caso ja fenha cadastro na plataforma, ndo € necessdario um novo
cadastramento, apenas clique em “Jd tenho cadastro Login” na parte inferior
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B 34,680.193/0001-90
Minha Empresa

A Minha Unidade
Razéo Social LTDA

W anmianm

9 1111111
Sé&o Paulo

Adamantina

Meu enderego

[ -

PROXIMO

Ja tenho cadastro! Login

Especialidades podem ser escolhidas mais de uma, caso ndo tenha uma
especialidade sua listada, vocé poderd fazer solicitacdo de uma nova especialidade
aposs o término do cadastro.

Cadastro

EMPRESA DADOS PESSOAIS LOGIN

0 wehandle® suporte@wehandle.com.br
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Preencha as informacdes de cadastro de usudrio

Cadastro

EMPRESA DADOS PESSOAIS

E] termos de uso
termos de privacidade.

e

Crie o seu login e senha de acesso. Para a sua seguranca eles devem conter:

Login: devem conter no minimo 8 letras

Senha: devem conter no minimo 8 letras, 1 Caracter Especial, 1 Letra
Maiuscula, 1 Letra MinUscula e 1 NUmero.

Ndo se esqueca de confirmar a senha criada e na sequencia aceitar os termos de
privacidade e uso, que estdo ali disponiveis para consulta, ndo deixe de acessd-los.

Parabéns o seu cadastro estd concluido, agora vamos acessar a plataformal
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ACESSO A PLATAFORMA

Para acessar a plataforma coloque o seu login e senha.

Caso tenha esquecido a sua senha recupera ela através do “Esqueceu a senha”

Caso o seu e-mail exista cadastro na plataforma vocé receberd um e-mail para
trocar a senha, caso negativo entre em contato com suporte@wehandle.com.br

g wehandle® suporte@wehandle.com.br
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TELA DE SERVICOS

O seu dashboard serd as telas de servicos solicitados pelos seus cliente. Nela vocé
consegue ver todos 0s servicos em andamento que vocé possui com as informacodes do
numero do contrato, nome do projefo, nome do cliente e data de inicio

Para adicionar as pessoas e documentos para o servico vamos clicar abaixo da
coluna “Gerenciar servico” no icone da “Pessoa correndo”.

Empresa Filiais Funciondrios

Contrato Projeto Cliente Data injfio

ALOCAR PESSOAS PARA O SERVICOS

AqQui vai ser a nossa tela de operacdo para um servico. Podemos ver ao lado direito
(Cinza) TODAS as pessoas que estdo cadastrada no nosso ambiente.

No lado esquerdo (Azul) temos entdo o quadrante do servico no cliente

Ponto de atencdo: Ndo se preocupe o cliente sé ird enxergar as pessoas que forem
alocadas para o servico dele.
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Empresa Cliente

Minha Empresa - Minha Unidade

Alocar pessoa:

Para destinar um funciondrio para aguele servico vamos clicar na “Seta” na parte
superior do funciondrio.

©

Empresa Cliente

Minha Empresa - Minha Unidade

Empresa Cliente

Minha Empresa - Minha Unidade

Pronto o “Nome Terceiro Sobrenome” agora ja estd visivel para o seu clientes
DOCUMENTACOES

Para enxergar as exigéncias desse servico referente a documentacdes de pessoas,
vamos clicar no nome do funciondrio que desejamos inserir os documentos.
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Nome Terceiro
Sobrenome

@ Pendéncias

AqQui poderemos ver a lista dos documentos que estdo sendo exigidos para esse
servico. Para adicionar um documento vamos clicar na edicdo de documentos na

coluna *Acdes”

L

n Pendéncias

g wehandle® suporte@wehandle.com.br
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Diferentes documentos terdo diferentes formatos para serem anexados, como
frente e verso. Siga as recomendacdes na plataforma.

RG

Frente do demo.pdf

Documento
Verso do demo.pdf

Documento

Numero do

21441299
documento

A plataforma pode bloquear arquivos com virus ou indicagdes de conteudo
malicioso, portanto em caso de dificuldade para subida de um documento, contate
suporte@wehandle.com.br.

Apods a subida com sucesso na plataforma, vocé vai perceber que existiu uma
mudanca de status.

Status Documento Data Documento Data Vencimento Acdes

O Em

validagdo

RG - B 7

Mostrando de 6 até 6 de 6 registros Anterior 1 ° Proximo

Este documento agora estd em validacdo e vocé receberd em breve a resposta
da validacdo.

Ponto de atencdo: Caso tenha subido um documento incorreto ou queria subir
uma versdo mais atualizada, basta adicionar o documento realizando a mesma
operacdo que a plataforma ird versionar o mesmo para voceé.
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Tipos de Status Possiveis:

Cadastro de documentos da Empresa

Para cadastro dos documentos referentes a sua empresa vamos na tela de
gerenciamento do servico. E vamos selecionar “Exigéncias” no centro da tela.

Empresa Cliente

Minha Empresa - Minha Unidade

Assim como na tela de documentos de pessoas, vamos aqui adicionar os
documentos de empresa que estdo sendo requisitados pelo servico.

0 wehandle® suporte@wehandle.com.br
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= f Minha Empresa - Minha Unidade A.o 2 o
Empresa Cliente UNGIONARIOS
EMPRESAS
3 NHAL
Status Documento Data Documento Data Vencimento Acoes
Pendente NR17 b ’
Pendente Contrato Sacial - Va
Pendente PPRA - ’
Pendente PCMSO - ’
Mostrando de 1 até 4 de 4 registros Anterior o Proximo

Cadastro de novos Funciondrios

Para cadastrar um novo funciondrio vamos na tela de gerenciamento de servicos,
e selecionar o botdo rosa de “Adicionar” no canto superior direito.

Empresa Cliente m pasb
Minha Empresa - Minha Unidade

Na tela de cadastro vamos preencher os dados do nosso novo funciondrio,
lembrando que os campos com “*"" sdo obrigatorios

¢ wehandle® suporte@wehandle.com.br
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Usudrio

TREINAMENTOS

Perfil e dados cadastrais

Brasi Acte

suporte@wehandle.com. br

33333333333 < Cargo Funciondrio

AQui vocé pode criar para esse funciondrio um acesso para a plataforma, caso ele
tenha operacdo na mesma.

O grupo de acesso “Colaborador Terceiro”, terd visdo apenas as informacoes
proprias na plataforma.

O grupo de acesso “Terceiro Administrador” poderd adicionar documentos e
pessoas na plataforma.

O grupo de acesso “Terceiro Master” poderd inserir e deletar qualquer usudrio da
plataforma.

Usuario com acesso na plataforma?

Ty
® O
e

Selecione o grupo de seguranga do usuario

Terceiro Administrador
Terceiro Master

o Colaborador Terceiro B

¢ wehandle® suporte@wehandle.com.br
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Treinamentos

A tela seguinte vocé tera a opcdo de adicionar todos os freinamentos do seu
funciondrio, ndo sendo necessario para a conclusdo do cadastro.

= L Minha Empresa - Minha Unidade 9 2 ke

Usuario

DADOS PESSOAIS TREINAMENTOS

Treinamentos do Funcionario

Ref. Treinamento Certificado Data do Treiname Agdes
bl to NR10 - S tema elétrico de poté freee @
reinamento eguranca no sistema elétrico de poténcia P
(SEP) e em suas proximidades Anexar Verso

VOLTAR

Usuério cadastrado com sucesso

*i) Observagédo: Documentos fora dos padroes sugeridos,
poderao ser solicitado substituigdo futuramente.
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Apos a conclusdo do cadastro do usudrio o mesmo ja estard alocado no servico e
pronto para a adicdo dos documentos necessArios.

n Empresa Cliente FUNCIONARIOS EXIGENCIAS

Unidade Cliente

Pesquisar

Funcionario Nome Terceiro
Novo Sobrenome:

CANAIS DE SUPORTE

Demais duvidas, problemas ou dificuldades que sejam sentidas pela plataforma
poderdo ser exclarecidas afravés do email de suporte que € o
suporte@wehandle.com.br.
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