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PROCESSO CADASTRO EMPRESA PROCESSO CREDENCIAMENTO

- Empresa é contratada para prestar servigos nas

; ) g ” Na plataforma Wehandle a Empresa tera
Unldadfas I.(Iabm pela’ .area de Sup'mmentos ou — acesso as instrugdes de manuseio do Sistema,
p—— .Tecnlca, devera |nf(?rmar 2 area.de o= B acessando os tutoriais disponiveis no mddulo
Monitoramento Trabalhista de Terceiros com . EAD's, fazendo a busca conforme necessidade.
antecedéncia de no minimo 7 dias. O processo de [
% mobilizagdo segue critérios conforme Caderno de
Requisitos Minimos.
Para subcontratacdao de uma prestadora de servico Para iniciar o proc?sso c'je credenciamento a
seguir as instrucdes disponiveis no: Empresa devera realizar o cadastro da
« Médulo EAD’s — EmpresaNe colaboradores, bem c.omo
« EAD’S disponiveis — apresentagao dos documeNntos exigidos e 0
* Treinamento — como fazer uma subcontratagdo — agendamento da Integracdo de Seguranga.
Em casos de filiais ou empresas do mesmo grupo —

documentacgdes sdo direcionadas para mesa de validagao,

maioridade através de IA (inteligéncia artificial), algumas
a empresa deverd acompanhar este processo no sistema.

A Wehandle UET G h.or.aTs LIgEls [peire cadastrar O prazo de validagdo é de até 48 horas Uteis considerando
Gl G et & d|§pon|b|llzar usudrio e senha a data e hora da postagem do documento. Em caso de
através de e-mail para a contratada acessar o recusa ocasionando nova postagem, um novo prazo de
sistema e iniciar o credenciamento.

mais 48 horas Uteis serd iniciado.

~ . re 7 . . ——
econdmico , é necessario realizar o cadastro da mesma “
conforme treinamento : Como fazer criagdo de filial O processo de validacdo dos documentos acontece em sua

Boa qualidade do arquivo de postagem das documentagdes, validacdo na sua
maioridade ocorre via IA e a ma qualidade do arquivo pode impedir a validagao
correta, ocasionando recusa do seu processo de credenciamento. Um arquivo Unico
por documento. g

l SituacgOes fora do prazo estabelecido que ndo ha tempo habil para tratativa,
o deve ser acionado o Gerente da Unidade.
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PRIORIDADE — ANALISE DOCUMENTAL LIBERAGAO CRACHA

g O cracha estara disponivel apds todos os
8 EMPRESAS documentos tanto de Empresa quanto colaborador,
B gue bloqueiam acesso, incluindo integracao de

seguranca, estiverem com status valido.

Empresa solicita por e-mail
falecom@wehandle.com.br com de
acordo dos gestores

|

Gestor técnico solicita por e-mail
falecom@wehandle.com.br

Wehandle recebe ticket e segue com Wehandle recebe ticket e segue com

avaliagdo avaliagdo DESMOBILIZACAO

Wehandle responde para o Gestor técnico Whelizelle e neds [fal e @

Gestor técnico Apds o encerramento da atividade a empresa
deve realizar a desalocagao dos colaboradores
.. 3 .. e informar a data de desligamento. As : .
Gestor técnico deve acompanhar até o Gestor técnico e empresa deve . ~ s . . ,
. B’ . instrucdes estdao disponiveis no médulo EAD’s
encerramento do ticket com todas as acompanhar até o encerramento do ticket . Trei to— C Al Desal
tratativas com todas as tratativas reln'am,er.w 0~ Lomo Alocar € besalocar os
funciondrios
* Treinamento — Como fazer o Desligamento
de um funcionario.
l Caso sua solicitacdo de prioridade ndo seja avaliada em até 04 horas, vocé pode l Ressaltamos que a empresa contratada é responsavel pela autenticidade de todos as
o acionar o time de Monitoramento Trabalhista através dos canais de comunicagao. . informagdes entregues. A Klabin se reserva o direito de solicitar, a qualquer tempo,

3 copias autenticadas ou os documentos originais para verificacdo 4




ACESSO AO SISTEMA ¥  DOCUMENTOS CADAS < 4

Klabin Klabin

ACESSANDO WEHANDLE EMPRESA

Quando o servico for cadastrado a empresa recebera um e-mail conforme abaixo:

: e
Seja bem vindo! © DOCUMENTO CONTRATADA | SUBCONTRADA

Sua empresa tem um novo servigo Klabin, conforme abaixo. Contrato Social Consolidado - Inicial e Atualizagdes ou
Registro de Microempreendedor individual MEI - N J
i e s Requerimento de Empresdrio - Estatuto social
Servigo: "Ref Servigo .
consolidado

Nome: "Descri¢do do Servigco"
Data de inicio prevista: "Data inicial"
Data de término prevista: "Data final” Subcontrato ( contrato entre as partes) N.A v

Filial: “Unidade Klabin”
PCMSO — Atualizado conforme PGR v v

Vamos comecar pelo cadastro? Nos vemos la dentro.
Aqui estd um tutorial para te ajudar: Tutorial Wehandlgl PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos v v

Acessar Wehandle

Acessar o link do tutorial, posteriormente acessar o sistema pelo botdo Acessar
Wehandle, assim serd direcionado para a pdgina para criar o primeiro login de
acesso, bem como o preenchimento dos dados da empresa.
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ESTRANGEIRO

DOCUMENTOS CADASTRAIS

PRESTADOR

DOCUMENTO PRESTADOR
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ESTRANGEIRO

ASO - (Atestado de Saude Ocupacional) conforme

Tabela de Exames Klabin com exames para cada v
fungdo

Contrato de trabalho \
Convocagdo de Trabalho - Contrato Intermitente Vv
CPF /RG v
CTPS — deve conter Dados Pessoais, admissionais e da J
contratante

CNH — Carteira Nacional de Habilitagdo para Fungdo

de Condutor de Veiculos com curso de diregdo \
defensiva

Ficha de Registro atualizada \
Ficha de EPI v

Documentos de estrangeiros devem estar traduzidos.

o s

N.A

N.A

N.A

N.A

N.A

N.A

N.A

N.A

N.A

N.A

Foto digitalizada - para inclusdo no cadastro do
Colaborador

Ordem de Servicos - com base na NR 1 \
Registro de Orgdo - funcdes de nivel superior e

técnico que exijam registro nos drgdos de classe, i
apresentar o registro profissional

Certificados de Seguranga — conforme matriz de risco
0s quais devem conter o nome do prestador,

conteudo programdtico, carga hordria, data e local \
de realizagdo do treinamento e as assinaturas do

instrutor.

RNM —estrangeiro N.A
Visto de Trabalho — estrangeiro N.A
Passaporte - estrangeiro N.A

Documentos de estrangeiros devem estar traduzidos.

N.A

N.A

N.A

N.A

N.A
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TABELA DE EXAMES

ATIVIDADES

EXAMES

PERIODICIDADE

Trabalhos em altura

Exame clinico

Admissao e anual (Periddico)

Avaliagao Psicossocial

Acuidade visual (teste
visual ou Orthorather)

Hemograma completo

Glicemia

Audiometria * caso haja
risco de ruido acima do
nivel de acdo 80dB.

Admissao, mudanca de risco e
anual (Periodico)

Transporte de pessoas

Exame clinico

Admissao e anual (Periodico)

Avaliagao Psicossocial

Admissao e anual (Peribdico)

Acuidade visual

Admiss&o e anual (Periodico)

Hemograma

Admissao e anual (Periddico)

Glicemia

Admissao e anual (Peribdico)

Audiometria * caso haja
risco de ruido acima do
nivel de acdo 80dB.

Admissao e anual (Periddico)

Trabalho com equipamentos moveis
(Como ascensores, elevadores de carga
(inclusive veiculos tipo plataforma
elevatoria), guindastes, monta-carga,
pontes-rolantes, talhas, empilhadeiras,
transpaleteira elétrica, guinchos, esteiras-
rolantes, pontes rolantes, caminhdes
Munck, tratores de esteira,
retroescavadeiras, ou ainda,
transportadores de materiais de diferentes
tipos), motosserra, motopoda e similares

Exame clinico

Admissao e anual (Periddico)

Acuidade visual (teste

visual ou Orthorather)
Hemograma completo

Glicemia

Audiometria * caso haja
risco de ruido acima do
nivel de acéo 80dB.

Admissdo, mudanca de risco e
anual (Periddico)

Trabalho em espago confinado

Exame clinico

Admissao e anual (Periodico)

Avaliagdo Psicossocial

Acuidade visual (teste
visual ou Orthorather)

Hemograma completo

Glicemia

Audiometria * caso haja
risco de ruido acima do
nivel de acéo 80dB.

Admissao, mudanca de risco e

anual (Periodico)

Condugdo de Veiculos Pesados (Ex.
Caminhdes)

Exame Clinico

Admissao e anual (Periodico)

Glicemia

Admissao e anual (Periddico)

Avaliagao psicossocial

Admissao e anual (Periodico)

Hemograma

Admissao e anual (Periodico)

Acuidade Visual

Admissao e anual (Periodico)

Audiometria * caso haja
risco de ruido acima do
nivel de acdo 80dB.

Admiss&o e anual (Peribdico)

Toxicologico para
Motorista (*Nota)

Trabalho com Eletricidade (Zona de
Risco e Zona Controlada)

Exame clinico

Admissao e anual (Periddico)

Acuidade visual com
discriminacdo das cores
(Ishihara) ou avaliacdo da
Visdo de Cores no
admissional e apenas
Acuidade visual anual

Admissdo, mudanca de risco e
anual (Peribdico)

Hemograma

Glicemia

Audiometria * caso haja
risco de ruido acima do
nivel de acdo 80dB.

Admissao e anual (Periddico)

Atividades em proximidade a zonas
energizadas (Zona Livre), mas interagdo
com partes energizadas. Ex.capina
quimica de substagdo e pintura de sala
elétrica.

Exame Clinico

Admissao e anual (Periodico)

Audiometria * caso haja
risco de ruido acima do
nivel de acdo 80dB.

Admisséo e anual (Periodico)

Atividades em dreas de produtivas, que
possuam GHE’s e expostos a ruido
acima do nivel de agédo 80dB

Exame Clinico

Admissao e anual (Peribdico)

Audiometria * caso haja
risco de ruido acima do
nivel de acdo 80dB.

Admissao e anual (Periddico)

Administrativos

Exame clinico

Admissao e anual (Periodico)

Admissao, anual (Periédico) e
Demissdo

< 4
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SISTEMA WEHANDLE MATRIZ DE RISCO

. * Na plataforma Wehandle o que define abertura dos documentos de atividades

Acessar: https://sistema.wehandle.com.br/index.jsp especiais é a Matriz de Risco do Servigo, o preenchimento é de responsabilidade
do Gestor Técnico, o qual deverd acessar a Wehandle e editar no servico essas

informacgdes. Para preencher a Matriz de Risco do Servico, deve selecionar a op¢do
WEHANDLE Atividades em seguida marcar todas as atividades especiais de risco necessarias

2 para prestac¢do de servico, a plataforma permitira escolher multiplas atividades.
Na coluna de opgdes, acessar:

* EAD’s
* EAD’S disponiveis

Para visualizar os videos com as
instrucdes do sistema, realizar a busca —
pelo filtro Pesquisar inserindo o titulo
desejado, conforme os exemplos.

* Somente apds o preenchimento dessa informacdo serd liberado os campos para
a postagem dos documentos, permitindo que o colaborador esteja
devidamente habilitado para prestagao de servico.

* 0O ndo preenchimento terd como consequéncia a ndo entrega do documento, selos
e consequentemente a ndo liberacdo das atividades em area.

E  Meu

M8 8i-Dashboard

* Cadastros de funcionario - realizar filtro Funcionarios

* Documentos - realizar filtro Documentos

* Integracdo — realizar filtro Calendario fornecedor

¢ Subcontratacdo — realizar filtro Calendario subcontratacdo
* Treinamento - Diferenca de Filial e Subcontratagao

Sugerimos realizar o maximo possivel dos treinamentos para melhor

° compreensao do sistema.
11 12
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MATRIZ DE RISCO

TESTE EMPRESA 01

MATRIZ

Tutorial Gestor

Ponte Rolante

_ Operagdo de tratores
Tutorial Gestor

Trabalhos em altura Alpinismo Industrial
- Dire¢ao Defensiva
9999 ’
Trabalho em altura com utilizagdo de cadeira suspensa

NR10 - Eletricidade - Baixa Tensdo

NR10 - Eletricidade - Alta Tensdo
30/11/2023

] NR11 - Movimentaco de carga
NR35 - Trabalho em altura com acesso por cordas
L NR18 - Movimentagdo de cargas por talhas

NR35 - Trabalho em altura

Trabalhos em altura com andaime

Trabalhos em altura com plataforma elevatoria

NR33 - Espago confinade

NR18 - Atividade com Retroescavadeira

NR18 - Movimentagdo de carga por Equipamento de Guindar

NR18 - Movimentac&o de caroa por auindaste

Apds marcar, click fora da tela e selecionar a opg¢ao Enviar.

=R -

J
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INSTRUCOES

SUBCONTRATACAO / FILIAIS

A solicitagdo da subcontratacdo devera ser realizada diretamente no sistema.

Deverd inserir o contrato entre as partes no momento da solicitacdo da
subcontratada no campo subcontrato.

A aprovagdo da subcontratacido e do subcontrato serda enviado
automaticamente para o gestor comercial do contrato/servico apds a
finalizagdo da solicitacdo realizado pela empresa contratante.

N&o é necessario aguardar aprovacgdo para que a empresa subcontratada possa
iniciar seus cadastros e entregas de documentos no sistema.

Porém se aprovado pelo gestor comercial a empresa poderd alocar prestadores
de servigo neste contrato solicitado no processo, se reprovado a empresa ndo
conseguira alocar prestadores e com isso devera cadastrar novamente os dados
da subcontratada com as informagdes correta para nova avaliagao.

Se houver colaboradores registrados em outra filial ou empresa do mesmo
grupo econdmico sera necessario realizar o cadastro com filial e cadastrar o
colaborador na mesma.

< 4
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Terceiras fixas e temporarias de acordo com o procedimento Klabin, devem apresentar
as ObrigagGes Trabalhistas até o ultimo dia util do més subsequente.
PERFIL DE CONTRATO PARAI TLD (com
TINUO | INTERMITENTE GERAL funcionarios) PMT MPORARIO
Critérios por perfil de contrato para apresentacdo dos documentos referentes a Folha de ponto v NA N.A v v N.A
obrigagOes trabalhistas: GFD - Guia do FGTS Digital (antiga GRF) v N.A N.A v v N.A
GFD Multa rescisoria (antiga GRRF) - Guia FGTS
PERFIL DE CONTRATO Digital & Relatério d balhad Detalhe d
PERFIL DE CONTRATO PARADA | TLD (com SRR AR T T B ' ) J [ ' '
CONTINUO | INTERMITENTE|  GERAL  |funcionarios)]  pmT | TEMPORARIO GligEmitia) o v ¥ v v Y X
132 Comprovante de pagamento - 12 Parcela v N.A N.A v v N.A GPS/DARF - Documento de Arrecadacdo Fiscal /
. DCTFweb (Relatorios Gerais: Recibo de Entrega,
132 Comprovante de pagamento - Residual R de Débi R de Crédi
Dezembro v N.A N.A v v N.A PER??DUCH(;?\A: De 'tzs; esumoDAZc:Elltos)DeAE
132 Folha de Pagamento - 12 Parcela v N.A N.A ' v N.A i=nce ouver)L i OAU
. (Documento de Arrecadacdo do e-Social) v N.A N.A v v N.A
132 Folha de Pagamento - Residual Dezembro v N.A N.A \ v N.A i -
o~ = Guia de pagamento Seguro de Veiculos™® v N.A N.A \' v N.A
Apdlice de Seguro de Veiculos® v N.A N.A ' v N.A - -
— . - Guia de Plano de Saude (Contrato firmado entre
Apdlice de Seguro de vida v N.A N.A ' V N.A S
o empresa e instituicdo)* v N.A N.A v v N.A
Aviso de dispensa ou Pedido de demiss3o v v v \' v v . - =
Aviso e Recibo de Férias/Datado e assinado o f N.A N.A v v N.A dtliaido el Alnentacio (RecagR com nomees
v e BAbHos T = - : - valores)*® v N.A N.A v v N.A
N - ios N&o Inscri
D EstaA DP?:“;: rnl;ut:r;o(sj 30 TS . A NA : . NA Guia Seguro de Vida Postagem Mensal v N.A N.A v v N.A
ivida Ativa do Estado vV : 1 v v b — . :
- ‘ : - S = Relatérios do FGTS Digital: Detalhe da Guia Emitida -
CND Federal - Creditos Tributarios e 2 Divida Ativa = ~
T . N - . > N Rela¢do de Trabalhadores e/ou Relacdo de
————— = - : : - Tomadores de Servico A N.A N.A v v N.A
/ N.A N.A / N.A @
CHDFOISC - el " 5 SEFIP COMPLETA: RE, Resumos Analiticos (GRF),
ENBMunicipalSIETHIS]ISS X A NG > X A RET (Resumo Tomador, conforme enquadramento)
e 1 f f
Comprovante de pagamento das Férias v N.A N.A vV v N.A e Protocolo de Conectividade o NA NA Y Vv NA
fex | n / | f '
Comprovante de pagamento de rescisdo : Y L X 2 L) Termo de quitagdo - Convénio com instituigéo de
; / / f
Comprovante de pagamento do salario v N.A N.A v v N.A saude (exceto plano de saude) J NA NA v ) NA
Comprovante de pagamento FGTS (GFD) - Multa TRCT - Copia da Rescis#o assinada (Termo de
rescisoria (antigo comprovante GRRF) v v v v v v Rescis3o de Contrato de Trabalho e Termo de
Comprovante de pagamento FGTS Digital (GFD) Quitacdo de Rescisdo do contrato de Trabalho) v \ v A/ v v
(antigo comprovante GRF) v N.A N.A ) v N.A
Comprovante de pagamento GPS,DARF (INSS) v N.A N.A v v N.A
Comprovante de pagamento Seguro de Veiculos* v N.A N.A v v N.A
Comprovante de Plano de Saude* v N.A N.A ' v N.A
Comprovante de Vale Alimentagio* v N.A N.A v v N.A
Comprovante Seguro de Vida Postagem Mensal v N.A N.A v v N.A
Convencao Coletiva v N.A N.A \ v N.A
Conveénio com instituicdo de saude (exceto plano
de saude)* v N.A N.A v v N.A
Folha de Pagamento v N.A N.A v v N.A 16
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Em caso de duvidas entrar em contato :

9 falecom@wehandle.com.br

@ (19) 3199-7326

Link rapido falecom:

https://atendimento.wehandle.com.br/form/7917/

Temos também disponivel um Chat Online diretamente no
sistema Wehandle para atendimento. E—
Somente para quem jd possui acesso ao sistema.

MONITORAMENTO TRABALHISTA DE TERCEIROS

Em caso de duvidas entrar em contato:

9 trabalhistaterceiros@klabin.com.br

o +55 (42) 3271-5442
+55 (42) 3271-5595

@ +55 42 99161-5504 ‘ '

Klabin
Atendimento em dias Uteis das 8h00 as 17h00. 17




