Suprimentos - Gestao de Processos e Fornecedores

PROCESSO DE
LIBERAGAO DE ACESSO
E
CONTROLE MENSAL DAS OBRIGAGOES
TRABALHISTAS

Objetivo: Este documento traz os critérios a serem seguidos por todas as empresas
prestadoras de servicos e suas respectivas subcontratadas, que adentram as
dependéncias da Suzano S.A.

Versdo: 16.04.2018
Este material e diversos modelos de documentos (declaragbes, termo de

subcontratacdo, ficha de EPI, dentre outros) estdo disponiveis em
http://www.ddestra.com.br/?q=PROCEDIMENTOS.

Para obter os dados de acesso (login e senha) no portal do escritério de gestéo
documental, a empresa prestadora de servigco devera encaminhar um e-mail para
o endereco falecomagente@ddestra.com.br, informando o CNPJ.

suUZano
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PROCESSO DE LIBERACAO DE ACESSO

1- DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS

RELACIONADOS A EMPRESA RELACIONADOS AO COLABORADOR OUTROS DOCUMENTOS
DO O
Comprovante de
becaracio e | Comprovagiode | ( CTI;St vinculo .Termc: de Termo Ne do
Contrato Social (iesceira'a“?Ze € constituicio no R': iit:; p:;' c‘i)vﬁ' Ficha | Passaporte empregaticio CHN Liberagdo de para pedido de
Cartdo CNPJ | PCMSO | PPRA | PCMAT | e Requerimento i - pais de origem 4 H N ASO qual. ! de (Visto de categ. Acesso servigos compra /
SERVlCOS o Embresari apresentago (inclusive cont. bath com a empresa o "
presario (caso EPI Trabalho) E (Preenchimento em contrato
de documentos e e verso) trab., (caso - . —
atualiz.) e —— via web) garantia
Servigos com tempo de execucdo acima de 30 dias X X X X X X X X X X
Servigos com tempo de execucao inferior a 30 dias e
também para servicos contratados para atendimento a X X X X X X X X
paradas de fabrica (geral ou programada)
Empresas constituidas somente por sécios
X ~ . X X X X X X X
(independentemente do tempo de execucéo dos servicos)
Colaboradores estrangeiros e a empresa possui unidade
. : X X X X X X
legalmente constituida no Brasil
Colabora}dores estrangeiros e a empresa n&o possuf 5 TEma X X X X
unidade legalmente constituida no Brasil
Servigos de treinamentos, consultorias ou auditorias de
natureza contabil, financeira, custos, certificacées, Tl,
desenvolvimento/capacitagdo profissional e outras de X X X X X X
natureza similares (independentemente do tempo de
execucdo dos servicos)
Empresas gue necessitam prestar
assisténcia/acompanhamento técnico relacionado a
fornecimento de produtos ou manutengdo em equipamentos X X X X X X X
préprios instalados nas dependéncias da Suzano em
decorréncia de produtos fornecidos
Empresas que efetuam transporte de madeira, transporte
interno dedicado (movimentagdo somente dentro das
dependéncias da Suzano), transporte entre unidades
Suzano de carater dedicado (operacéo fixa, com motoristas
e veiculos contratados exclusivamente para atendimento a X X X X X X X X X X
Suzano, como, por exemplo, transporte de composto para
fazendas, transporte de residuos para compostagem) e
outros transportes contratados como sendo operagéo
fixa/diaria (motoristas e veiculos dedicados contratados
exclusivamente para atendimento a Suzano)
Empresas que compram madeira da Suzano X X X X X X X
Empresas que necessitam realizar servicos em garantia, ou
seja, atendimento sem custos referente a responsabilidade X X X X X X X
técnica e garantia de servigos executados anteriormente
Empresas de energia elétrica, telecomunicacdes e gas X X X X X e
natural
Empresas que necessitam retirar sucatas/inserviveis X X X X X Nota 2
Agregados exclusivos PAINEIRAS LOGISTICA que
trabalham com transporte dedicado (quando o agregado for
o X . PR q X X X X X Nota 3
pessoa fisica e NAO tiver funcionario motorista, apresentar
apenas a Ficha Cadastral e CNH categoria “E”).




NOTAS

Nota 1: Devera apresentar o Certificado Médico (Medical Certificate) do pais de origem constando que esta apto para a execugdo dos
trabalhos.

Nota 2: Devera mandar e-mail ao gestor Suzano de acordo com modelo abaixo:
Assunto: Liberacéo de Acesso — Empresa (Razao Social completa da empresa)
Texto: Precisamos acessar as dependéncias da Unidade (nome da unidade) no periodo de dd/mm/aa a dd/mm/aa para realizacéo
de servigos de (discriminar os servigos a serem realizados) e, para isso, pedimos seu “de acordo” para o acesso. Estamos cientes de
gue 0 acesso somente serd permitido ap6s andlise sem ressalvas da documentacdo obrigatéria pelo escritério de gestdo
documental, bem como a participagdo do processo de integracao de seguranca.

Nota 3: Agregados devem preencher ficha cadastral (disponivel no site do escritério de gestdo documental) ao invés do termo de liberagéo.
OUTRAS OBSERVACOES
OBS. 1: Empresas subcontratadas deverdo entregar o Termo de Subcontratacé@o juntamente com os documentos listados na tabela acima.

OBS. 2: Empresas que possuem colaboradores fixos nas dependéncias da Suzano, deverdo entregar a avaliagdo ergonémica (NR-17) para
Denise Alegrette (denise.alegrette@suzano.com.br // (19) 2108-3057).

OBS. 3: Adotamos a validade do ASO pelo periodo de 12(doze) meses, exce¢les serdo tratadas mediante apresentacdo dos documentos
PCMSO e PPRA ou validade constante no documento, a fim de evidenciar conformidade de outros prazos legais.

OBS. 4: Empresas de transportes ndo dedicados, ou seja, que realizam retiradas ou entregas de produtos/materiais/equipamentos com
motoristas e veiculos que ndo sdo contratados exclusivamente para atendimento a Suzano, estdo isentas da entrega de documentacdo ao
escritério de gestdo documental, contudo, permanecem com a obrigatoriedade de atender os procedimentos especificos de cada unidade e as
regras de seguranga (integracéo de seguranga, trajes, calgados, EPI’s, etc.).

Abaixo relacionamos diversas fun¢8es consideradas especificas, com os respectivos documentos adicionais que deverao ser
apresentados juntamente com os citados no quadro acima.

OUTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS A FUNCOES ESPECIFICAS

Tipo de Servico Documento necessario

. Livro de registro do mergulhador (LRM);

. ASO Hiperbarico;

. Habilitagdo de mergulhador comprovada através de curso expedido de mergulhador auténomo e curso expedido de

Servigos envolvendo Trabalhos mergulho a ar com equipamento dependente, ambos ministrados por Centro da Marinha do Brasil, ou em cursos
Submersos profissionais realizados por entidades credenciadas pela DPC (Diretoria de Portos e Costas) para ministrar curso

profissional de Mergulho
. CSSM (Certificado de Segurancga de Sistemas de Mergulho)
. Certificado de Cadastramento expedido pela Diretoria de Portos e Costas — DPC

- Declaragao informando que a empresa possui e mantém atualizado:
. Check-list dos equipamentos de seguranga, kits de emergéncia e dos veiculos antes de cada viagem;
. Comprovante de realizagdo de manutengao periddica de todos os veiculos.
. Placas de sinalizacdes estabelecidas pela legislacédo, de acordo com o0s servi¢cos executados;
. Equipamentos estabelecidos pela legislagéo para situagdes emergenciais

Servigos envolvendo
Movimentacdo de Cargas
(guindastes e operacdes fixas de
transportes internos)

. Certificado em elétrica reconhecido pelo MEC com carga horaria minima de 200h + certificado de NR-10 (40 horas)
Servigos em Alta Tenséo + certificado de SEP (40 horas).

Obs1: Quando o certificado de NR-10 estiver vencido, devera ser apresentado o documento de reciclagem bem
como o préprio certificado de NR-10 vencido.

. Certificado em elétrica reconhecido pelo MEC com carga horaria minima de 200h + certificado de NR-10 (40
horas).

. Colaborador Capacitado (Area de Elétrica) — quando n&o atendido o item acima
Declaragdo de Capacitagéo devidamente preenchida + certificado de NR-10 (40 horas).

Funcdes de Eletricista ou Obs: O profissional habilitado que capacita o colaborador deverd ser da propria empresa, devendo
Instrumentista ou Servigos em obrigatoriamente enviar também o CREA na area de elétrica e a CTPS (pagina da foto, qualificacéo civil, contrato
Baixa Tenséo de trabalho e atualizagdes) constando que é registrado na mesma empresa do colaborador capacitado. Estes dois

documentos néo geraréo a liberagéo de acesso do profissional habilitado, ou seja, se 0 mesmo tiver que acessar
as dependéncias da Suzano, devera também apresentar os documentos constantes na tabela acima.

Obs1: Quando o certificado de NR-10 estiver vencido, devera ser apresentado o documento de reciclagem bem
como o préprio certificado de NR-10 vencido.

CNH vigente, atendendo a categoria necessaria e certificado préprio para o tipo de veiculo/equipamento envolvido;
Curso MOPP, quando aplicavel;

Curso de direcao defensiva e atendimento a emergéncias, quando aplicavel;

Curso de operacdo de maquinas e equipamentos incluidos nas NR’s 11,12 e 18 (empilhadeira e paleteira elétrica,
ponte rolante e talha elétrica, pa carregadeira e retroescavadeira, guindaste, caminhdo munck, motosserra, etc)

. Certificado de transporte coletivo de passageiros

Funcgéo de Motorista de veiculos,
magquinas ou equipamentos

Funcéo na area Quimica -
Andlises Fisico-quimicas . CRQ, CRF, CREA ou CRB (conforme aplicavel)

Engenheiros . CREA, conforme segmento

. Documento (ex: carteirinha) proprio de Técnico de Seguranca ou Registro em Carteira de Trabalho efetuado pelo

Técnico de Seguranca Ministério do Trabalho comprovando a habilitacdo na area

Técnico de Enfermagem . COREN

. Capacitacéo dos trabalhadores autorizados e dos vigias conforme a NR-33 (16 horas);

Trabalhos em Espacos . ASO com evidéncia de apto para trabalho em espaco confinado

Confinados o ) ) . .
! Obs1: Quando o certificado de NR-33 estiver vencido, devera ser apresentado o documento de reciclagem bem
como o proprio certificado de NR-33 vencido
Vigilantes . Carteira nacional de vigilantes vigente (CNV) ou Protocolo (quando carteira ainda nao entregue pelo 6rgao

competente);
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Certificado de formagéo de vigilantes;
Registro da Policia Federal na CTPS do colaborador

Capacitacéo dos trabalhadores a trabalho em altura (08 horas);
ASO com evidéncia de apto para trabalhos em altura

Trabalho em altura NR-35 (toda
atividade executada acima de

2m do nivel inferior) Obs1: Quando o certificado de NR-35 estiver vencido, devera ser apresentado o documento de reciclagem bem
como o proprio certificado de NR-35 vencido.

Trabalhadores com exposi¢ao
direta com produtos agrotoxicos . Capacitacéo dos trabalhadores sobre prevencéo de acidentes com agrotdxicos (20 horas)
NR-31

. Certificado de formacéo de bombeiro (240 horas)

. CNH vigente, atendendo a categoria necessaria e certificado préprio para o tipo de veiculo/equipamento envolvido
Bombeiros
Obs1: Quando o certificado de formagdo de bombeiro estiver vencido, devera ser apresentado o documento de
reciclagem bem como o préprio certificado de formacéo de bombeiro vencido.

. Certificado de capacitagdo NR-20 - Curso avangado |
Frentista Obs1: Quando o certificado de NR-20 - Curso avangado | estiver vencido, devera ser apresentado o documento de
reciclagem bem como o proprio certificado de NR-20 - Curso avancado | vencido.

Empresa registrada no MAPA

Equipamentos aprovados pelo MAPA, se aplicavel.

COA (Certificado de Operador Aero-agricola)

EO — Especificagdes Operativas com registro de aeronaves
Autorizagdo ANAC para operar

MGSO (Manual de Gerenciamento da Seguranca Operacional)
CA (Certificado de Aeronavegabilidade)

RAB (Registro Aeronautico Brasileiro)

Certificado de nacionalidade e Matricula do Operador (CM)
Ficha de Peso e Balanceamento

FIAM (Ficha de Inspegdo Anual de Manutengdo) ou Registro dos Ultimos servicos de manutengdo que atestaram a
inspecdo anual de manutencéo (IAM)

Manual de Voo e Operagdes

Seguro obrigatorio “RETA”

Licenca de estacéo, se aplicavel.

Lista de Verificacdes (Check Listt)

Diério de Bordo

Licenca e Habilitagdo ANAC (Piloto)

Certificado de Capacitagao fisica (Piloto)

Piloto de Aeronaves

Certificado de formagéo de operador de Plataforma Aérea/Elevatoéria vigente.
Certificado de NR35 vigente.
ASO vigente com evidéncia de apto para trabalho em altura.

Plataforma Aérea/Elevatéria

2 - OUTRAS SITUACOES ENVOLVENDO NECESSIDADE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

2.1 - COLABORADORES COM DOCUMENTACAO VIGENTE (ASO, CERTIFICADOS, INTEGRACAO,..):

SITUACAO DOCUMENTO NECESSARIO

Colaboradores que foram liberados para uma determinada unidade da e  Termo de liberagéo de acesso constando o numero
Suzano e que precisam acessar outra considerando o mesmo do pedido de compra vigente (Preenchimento no
pedido/contrato vigente portal da Destra)

Colaboradores que haviam sido liberados por conta de um determinado e  Termo de liberagéo de acesso constando o numero
pedido/contrato e que passardo a executar novos servicos em decorréncia do pedido de compra vigente (Preenchimento no
de novo pedido/contrato vigente portal da Destra)

Colaboradores que foram liberados por conta de um determinado e Termo de liberagdo de acesso constando o numero
pedido/contrato e a vigéncia do referido pedido/contrato tenha expirado, tendo do pedido de compra vigente (Preenchimento no
ocorrido prorrogagao por novo periodo. portal da Destra)

Obs1: Condic¢des validas desde que os colaboradores pertencam a mesma empresa cuja liberagéo tenha ocorrido inicialmente e sua
data de admissao ndo tenha sido alterada.

Obs2: Se algum dos documentos entregues anteriormente estiver vencido ou com apontamento de pendéncia/irregularidade, o
mesmo devera ser apresentado com a situagdo regularizada

Obs3: No caso de paradas de fabrica (PG ou PP), é obrigatéria a entrega de todos os documentos estabelecidos no item 1 acima
(Servigos com tempo de execugdo inferior a 30 dias e também para servicos contratados para atendimento a paradas de fabrica
(geral ou programada)

2.2 - PROCESSO DE RENOVACAO DO ASO (apresentar antes da vigéncia do ASO expirar)

SITUACAO DOCUMENTOS NECESSARIOS

e  Ficha de registro (inclusive verso, com respectivas alteracdes de cargo e salario)

e Atestado de Saude Ocupacional (ASO)

Renovagédo do ASO e Controle da entrega de EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual // Versédo atualizada
constando entrega de EPI nos Ultimos 12 meses)

e  Termo de Liberacdo de Acesso (Preenchimento no portal da Destra)




2.3 - PROCESSO DE MUDANCA DE FUNCAO (quando alteragdo da funcdo do colaborador na CTPS)

SITUACAO DOCUMENTOS NECESSARIOS

Mudancga de Funcéao

Ficha de registro (inclusive verso, com respectivas altera¢es de cargo e salario)

Atestado de Saude Ocupacional (ASO)

Carteira de Trabalho Profissional (pagina da foto, qualificac&o civil, contrato de trabalho e atualizacdes)
Controle da entrega de EPI's (Equipamentos de Protecéo Individual)

Termo de Liberacdo de Acesso (Preenchimento no portal da Destra

3 - TERMO DE LIBERAGCAO DE ACESSO

Este item deve ser preenchido diretamente no site da Destra (www.ddestra.com.br) para o inicio do upload de
documentos para realizacdo da liberacdo de acesso. Tem como objetivo principal a identificacdo de todo(s)
colaborador(es) e respectivas fungdes que a empresa utilizara, bem como o pedido de compra ou contrato juridico
gue gera o vinculo da empresa junto a Suzano.

4- APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

Tempo de analise e resposta caso ocorram pendéncias: Até 02 dias Uteis apds o recebimento.
Nota: Em paradas de fabrica, é imprescindivel a entrega antecipada (sugerimos 05 dias antes da data
prevista para acesso).

Envio para o escritério de gestdao documental: Obrigatoriamente deve ser feito via Upload no site
www.ddestra.com.br.

Importante: Caso a empresa ainda ndo possua os dados de acesso ao site, solicite-os através do e-malil
falecomagente@ddestra.com.br, informando os CNPJs de sua empresa, matriz e filiais que acessam o cliente. O
upload de documentos devera ser feito através dos dados de acesso do CNPJ correspondente ao registro do
trabalhador. Para tanto, a empresa devera solicitar os dados de acesso para cada CNPJ.

- Empresa deve carregar os arquivos em formato PDF contendo os respectivos documentos exigidos
(item 1 acima - Documentos a serem apresentados).

- Empresa deve carregar arquivo em formato PDF para cada tipo de documento (exemplo: um arquivo
com cartdo CNPJ, um arquivo com PPRA, etc.).

- Empresa deve gerar um Unico arquivo em formato PDF contendo todas as paginas de um mesmo
documento (Ex: pagina da Foto, pagina da qualificacao civil e pagina do contrato de trabalho da CTPS).

5- CONTRATO JURIDICO E PEDIDO DE COMPRA

Caso a empresa ndo tenha recebido cépia do contrato/pedido de compra negociado para execug¢édo dos servi¢cos
ou fornecimento de produtos, deve procurar pelo executivo de compras da area de Suprimentos da Suzano.

6 — SUB-CONTRATACAO DE AUTONOMOS, ESTAGIARIOS, TEMPORARIOS, COOPERADOS, MENOR

A)

B)

APRENDIZ E CONTRATO DETERMINADO OU INTERMITENTE

Autdbnomos ou cooperados: N&o é autorizada a liberagcdo de acesso para pessoas sem qualquer vinculo
trabalhista com a contratada.

Estagiarios: Somente sera autorizada a liberagédo de acesso de estagiarios, considerando ainda que as
suas acdes estejam limitadas apenas e tdo somente ao disposto na legislacédo vigente, conforme defini¢cdo
(aqui resumida): ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacdo para o trabalho produtivo do estudante. A empresa contratada nao poderd utilizar
estagiarios para execucdo de servicos contratados e devera observar também todas as condi¢des
legais (lei do estagio), bem como limitar o acesso dos estagiarios exclusivamente para areas
administrativas da Suzano. Abaixo os documentos a serem apresentados para o escritdrio de gestao
documental:
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Estagiario

Todos os documentos obrigatérios estabelecidos neste procedimento relacionados a contratada.

Termo de Compromisso de Estagio (Contrato de Estagio) assinado pela empresa, aluno e instituico de ensino.
Declaragéo de matricula (ano corrente) do estagiario junto a instituicdo de ensino

RG e CPF do estagiario

Comprovante de Seguro de Acidentes Pessoais para o estagiario (obrigatério conforme legislacdo)

Temporarios: Somente sera autorizada a liberacdo de acesso no caso de servicos executados em
paradas de fabrica (Parada Geral e Parada Programada) ou para cobertura de auséncia do
colaborador por férias (ndo superior a 30 dias) ou afastamento médico (ndo superior a 60 dias), por
assim estar em conformidade com a legislagdo, ou seja, em decorréncia do acréscimo extraordinario de
servigo ou necessidade transitéria de substituicdo de pessoal. O vinculo empregaticio do colaborador sob
regime temporario devera ser diretamente com a empresa contratada, porém, no caso de impossibilidade,
a empresa contratada poderda utilizar de méo-de-obra temporaria com vinculo empregaticio junto a outra
empresa legalmente capacitada para fornecer colaboradores neste regime de trabalho, desde que
apresente ao escritério de gestao documental:

Temporarios

Todos os documentos obrigatérios estabelecidos neste procedimento relacionados a contratada

Cartao CNPJ (emitido pelo site da Receita Federal) da empresa fornecedora da méo-de-obra temporaria
ASO, Ficha de Registro, Ficha de EPI, CTPS, mais os relacionados as atividades especificas

Contrato juridico entre as partes (contratada x empresa fornecedora da mao-de-obra temporaria)
Documento termo de responsabilidade para execucdo de servicos por empresas subcontratadas

Obs: A liberagdo de acesso de colaboradores temporarios serd de no maximo de 30 dias para casos de cobertura de férias e
méaximo de 60 dias para cobertura de afastamento médico, independentemente da vigéncia do contrato juridico ou pedido de
compra. Um mesmo colaborador temporario ndo podera ser utilizado de forma continua nas dependéncias da Suzano, ou seja,
saindo de uma empresa e ja na sequéncia entrando em outra (deve ser observado periodo minimo de 30 dias entre a saida e
entrada em empresas distintas)

Contrato por prazo determinado (obra certa) ou intermitente (ndo continuo, com periodos definidos
em horas, dias ou meses): Quando houver liberacdo de colaboradores contratados por prazo
determinado ou em regime de trabalho intermitente, a empresa devera obrigatoriamente apresentar copia
do contrato individual de trabalho do colaborador juntamente com os demais documentos mencionados no
quadro “Outros documentos relacionados a fungdes especificas” deste procedimento.

Menor aprendiz: A liberacdo de acesso sera analisada caso-a-caso. A empresa que tem a necessidade
legal (for¢a da legislag&o) em utilizar este tipo de m&o-de-obra deverd inicialmente expor a situacdo para o
gestor da Suzano, esclarecendo os motivos e buscando a aprovagdo do mesmo (por e-mail). Apoés,
deverd encaminhar o e-mail de aprovacdo do gestor para flucchetti@suzano.com.br e
josival.jesus@suzano.com.br que analisardo o caso e definirdo a sequéncia do processo (autorizacdo
final, documentacéo a ser apresentada, etc.).

7 — LIBERAGCAO DE EX-COLABORADORES SUZANO

Atendimento a Lei n® 13467/17, o acesso de ex-colaboradores na empresa sera realizado apoés
transcorridos dezoito meses da data do seu desligamento, exce¢cdo aos casos em que o ex-colaborador
for aposentado e a contratacao for como PJ (Pessoa Juridica).

a)

b)

8 - VIGENCIA, DESLIGAMENTO OU CANCELAMENTO DE ACESSO DE COLABORADORES

Prazo de vigéncia: a vigéncia da liberacdo de acesso de cada colaborador serA o mesmo periodo
contemplado no pedido de compra ou contrato juridico, observando-se também a vigéncia do ASO e da
integracdo de seguranca.

Cancelamento de acesso: empresa deve obrigatoriamente encaminhar um e-mail ao escritério de gestéo
documental (destinado aos enderegos estabelecidos no item 4 “b” deste procedimento) sempre que o
colaborador com liberag&o ativa for desligado ou retirado dos servicos em execuc¢éo, informando data do
desligamento, nome completo e CPF do colaborador desligado.

Devolucado de crachas: empresa é responsavel por fazer a devolugcao dos crachas sempre que houver
cancelamento do acesso mencionado no item “b” acima. A ndo devolucdo implicard no pagamento do
valor do cracha, além de possiveis penalidades relacionadas ao acesso.
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9 - LIBERACAO DE ACESSO EM FINAIS DE SEMANA, FERIADOS OU FORA DO HORARIO NORMAL

Havendo necessidade de algum colaborador que ndo possua liberacdo de acesso vigente adentrar as
dependéncias da Suzano em finais de semana, feriados ou fora do horario normal de atendimento do escritério de
gestdo documental, a empresa devera procurar pelo seu gestor técnico responsavel, apresentando a CTPS, Ficha
de Registro, ASO e certificado especifico (caso alguma fungdo com trabalho especial // ex: elétrica). O gestor
técnico responsavel devera procurar pela Area de Seguranga da respectiva unidade e expor a situacéo. O caso
sera analisado e tratado pela Area de Seguranca da unidade.

10 - PROCESSO DE INTEGRAGAO DE SEGURANGA

A coordenacéo do processo de integracdo de seguranca é de responsabilidade da area de Seguranga da Suzano
e a participacdo do(s) colaborador(es) das empresas é obrigatéria antes do inicio dos trabalhos. A nao
participacdo impede a liberacdo de acesso, mesmo que os documentos estejam adequados.

A integracdo de seguranga poderd ocorrer em paralelo & andlise dos documentos ou antes mesmo da
apresentacdo dos mesmos pelas EPS’s ao escritorio de gestdo documental.

A integracdo de seguranca tem validade por 02 anos.

Para 0 agendamento da integracdo, a empresa devera proceder da seguinte maneira:

a) Relacionado as Fabricas:
A integracao de segurancga deve ser agendada junto ao sistema disponibilizado pelo escritrio de gestao
documental (Destra), cujo portal € www.ddestra.com.br. Caso ndo possua as credencias de acesso ao
portal, devera enviar um e-mail para falecomagente @ddestra.com.br informando seu CNPJ e solicitando
seu login e senha. Concluido o processo de integracéo, o técnico responséavel pela aplicagao do processo
de integracdo (4rea de Seguranca da Suzano) deverd encaminhar o resultado pelo préprio sistema ao
escritorio de gestdo documental (esta é a Unica forma de confirmacao da participagdo).

b) Escritério Central
A integracdo de seguranca deve ser agendada com o0 Luiz Felipe através do e-mall
luizcruz@suzano.com.br. Concluido o processo de integracdo, o0 mesmo devera encaminhar ao escritorio
de gestao documental o resultado (esta € a Unica forma de confirmacé&o da participacdo).

C) Escritoério Sdo Bernardo
A integracdo de seguranca deve ser agendada com o Renato Gomes Marinho Silva pelo e-mail
rgmsilva@suzano.com.br. Concluido o processo de integracdo, 0 mesmo devera encaminhar ao escritério
de gestdo documental o resultado (esta € a Unica forma de confirmagédo da participacéo).

d) CD’s (Centros de Distribuicdo de qualquer localidade)
A integracdo de seguranga deve ser agendada na unidade onde seréo realizados os servigos. Concluido o
processo de integracdo, a area de SSO devera encaminhar ao escritério de gestdo documental o
resultado (esta é a Unica forma de confirmacao da participagéo).

e) Relacionado as UNF’s:
A integracdo de seguranca deve ser agendada com a &rea de seguranga do trabalho e/ou com o
multiplicador responsavel pela empresa (desde que capacitado pela area de seguranca). Concluido o
processo de integracdo, o técnico responsavel pela aplicacdo do processo de integracdo devera
encaminhar o resultado pelo sistema disponibilizado pelo escritério de gestdo documental (esta é a Unica
forma de confirmagé&o da participagdo).

No caso da UNF MA, especificamente, os multiplicadores realizam apenas o treinamento operacional,
enquanto a integracao de seguranca € feita pelos técnicos da prépria Suzano.

A integracdo de seguranca da UNF MA deve ser agendada pelo proprio fornecedor diretamente no
sistema disponibilizado pelo escritério de gestao documental (Destra), cujo portal € www.ddestra.com.br.

OBS.: Toda EPS que atenda UNF deve possuir o multiplicador treinado pela Suzano de acordo com as
diretrizes da Gerencia Operacional Florestal com o objetivo de multiplicar os treinamentos operacionais e
de seguranga, podendo ser colaborador proprio ou de assessoria/consultoria.

f) Portos de qualquer localidade:
A integragdo de seguranca deve ser agendada na unidade onde seréo realizados os servi¢cos. Concluido o
processo de integracdo, a area de SSO devera encaminhar ao escritério de gestdo documental o
resultado (est4 é a Unica forma de confirmacao da participagao).

11 - DUVIDAS (SERVICO DE ATENDIMENTO)
DESTRA — GESTAO DE TERCEIROS (SEDE)
Telefone: (19) 3601-4358 ou 3601-4361
gestaodeterceiros@ddestra.com.br
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CONTROLE MENSAL DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS

1- RELACAO DOS DOCUMENTOS QUE DEVERAO SER ENTREGUES MENSALMENTE
(TODOS EM FORMATO PDF POR UPLOAD)

TODOS DOCUMENTOS ABAIXO SAO EXCLUSIVAMENTE DOS COLABORADORES UTILIZADOS NA SUZANO

. Folha de Pagamento, com resumo da folha, identificando os impostos gerados, preferencialmente em ordem alfabética ou numérica.

. RE/GFIP (Relagéo de Empregados com resumo final do tomador Suzano)

. GPS (Guia da Previdéncia Social) comprovando pagamento do valor TOTAL A RECOLHER apontado na GFIP

. Cartdo de registro de ponto, devidamente preenchido e assinado pelo préprio colaborador ou, no caso de ponto eletrdnico, o relatério
final gerado pelo sistema.

. Convencéo / Acordo Coletivo (Anual)

Nota: Caso os colaboradores da empresa estejam enquadrados no artigo 62 da CLT e, portanto, sem a obrigatoriedade do preenchimento do
cartdo de ponto, a empresa devera apresentar mensalmente, juntamente com os demais documentos exigidos, uma declaragdo contendo o
nome completo e CPF de todos os colaboradores nesta condicéo. Importante ressaltar que o enquadramento sé é considerado legalmente
vélido desde que haja anotacéo na carteira de trabalho e na ficha de registro do colaborador.

. GRF/FGTS (Guia Recolhimento do FGTS).

. Comprovantes de depésito bancéario de salarios emitido pelo préprio Banco, separados conforme a ordem da folha de pagamento dos
colaboradores que prestam servigos na Suzano.

e Aviso e Recibo de férias referente & competéncia entregue, devidamente assinado.

e TRCT (Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho) + GRRF (Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS) + Demonstrativo com 0s
dados do colaborador + Exame Médico Demissional

Nota 1: Quando do parcelamento de débitos previdenciarios (INSS), é necessario entregar os seguintes documentos.

- Pedido de parcelamento de débitos (PEPAR).

- Discriminagédo dos débitos a parcelar (DIPAR).

- Copia das Guias acompanhadas do Comprovante de pagamento mensalmente.

- Quando solicitado o cancelamento do processo, é necessario comunicar o escritério de gestdo documental.

Nota 2: Quando do parcelamento de débitos FGTS, é necessario entregar os seguintes documentos.

- Termo de Confisséo de Divida e Compromisso de Pagamento para com o FGTS — TCDCP.

- Quitagdo da primeira parcela do acordo.

- Copia das Guias acompanhadas do Comprovante de pagamento mensalmente.

- Quando solicitado o cancelamento do processo, é necessario comunicar o escritorio de gestdo documental.

2 - OBRIGATORIEDADE DA ENTREGA DOS DOCUMENTOS MENSAIS DE OBRIGACOES TRABALHISTAS

2.1 - EMPRESAS QUE PRESTAM SERVIGOS NO ESCRITORIO CENTRAL, FUTURAGENE, CD’S (CENTROS
DE DISTRIBUICAO QUALQUER LOCALIDADE) E NAS UNIDADES FABRIS

- empresas cujos colaboradores adentraram as dependéncias da Suzano para prestacdo de servicos,
independentemente do nimero de dias que permaneceram no local

- empresas que efetuam transporte interno dedicado (movimentagcdo somente dentro das dependéncias da
Suzano), transporte entre unidades Suzano de carater dedicado (operagdo fixa, com motoristas e veiculos
contratados exclusivamente para atendimento a Suzano, como, por exemplo, transporte de composto para
fazendas, transporte de residuos para compostagem) e outros transportes contratados como sendo operacao
fixa/diaria (operadores logisticos, motoristas e veiculos dedicados contratados exclusivamente para atendimento a
Suzano)

2.2 - EMPRESAS QUE PRESTAM SERVICOS NAS UNIDADES FLORESTAIS

- empresas que prestam servigos fixos (servicos de natureza continua e que ndo sao atendimentos pontuais),
cujos colaboradores permaneceram nas dependéncias da Suzano (areas florestais), independentemente da
guantidade de dias dentro do més de prestacéo de servigos;

- empresas que efetuam transporte de madeira

- agregados pessoa fisica ou juridica que possuem colaboradores registrados com acesso as dependéncias da
Suzano

2.3 - ESTAO ISENTAS da entrega dos documentos mensais de obrigacées trabalhistas:

- empresas cujos préprios socios-proprietarios executaram os servicos;

- empresas estrangeiras, sem unidade legalmente constituida no Brasil;

- empresas que prestam servicos de treinamentos, consultorias ou auditorias de natureza contébil, financeira,
custos, certificacbes, TI, desenvolvimento/capacitacdo profissional e outras de natureza similares
(independentemente do tempo de execucdo dos servicos);

- empresas que necessitam prestar assisténcia/acompanhamento técnico relacionado a fornecimento de produtos
ou manutencao em equipamentos proprios instalados nas dependéncias da Suzano em decorréncia de produtos
fornecidos;




- empresas que necessitam realizar (sem custos) andlises/estudos/levantamentos de informagfes visando
entendimentos futuros (oportunidades de negdcios, parcerias, etc) e/ou elaboracdo de orcamentos;

- empresas do segmento de transporte ndo dedicado (ex: produtos quimicos, produtos acabados, embalagens,
insumos em geral, pecas, e demais materiais de abastecimento;

- empresas de energia elétrica, telecomunicacdes e gas natural

3 - FORMA DE ENVIO DOS DOCUMENTOS

Os documentos deverao ser carregados diretamente no site do escritério de gestdo documental
(www.ddestra.com.br)

- Empresa deve gerar um Unico arquivo em formato PDF contendo todas as paginas de um mesmo documento
(Ex: Cartdo Ponto).
- O escritdrio de gestdo documental ndo se responsabilizara por documentos carregados incorretamente.

4 - CRONOGRAMA GERAL DO PROCESSO

PERIODO ATIVIDADE

Entrega dos documentos relacionados a competéncia alvo da analise.

Obs1: Documentos apresentados depois do dia 28 ndo serdo analisados no més corrente (ou seja, serdo analisados
somente no més seguinte).

Dia 16 a 28 . . P -
Obs2: Todas as empresas que prestam servicos nas dependéncias da Suzano e que se enquadram nas condi¢Ges
estabelecidas no item 2 deste procedimento, deverdo carregar automaticamente todos os documentos exigidos de uma
Unica vez (referente ao més de competéncia que esta sendo analisado), independentemente de ter ou ndo sido
formalmente solicitado pelo escritério de gestdo documental.

Dia 29 a 14 | Escritério de gestdo documental efetuard a andlise dos documentos apresentados pelas empresas.

Escritério de gestdo documental enviard (via e-mail) um relatério para cada empresa contendo o resultado das andlises

efetuadas
Até dia 15
Obs1: N&o sera concedido prazo adicional as empresas para regularizagéo de pendéncias apontadas.
Até dia 16 Escritério de gestdo documental apresentara o relatério final para a area de Suprimentos - Gestdo de Processos e

Fornecedores.

Obs.: A area de Suprimentos — Gestdo de Processos e Fornecedores analisara o relatério final e tomara as acoes
necessarias, inclusive a retencao de pagamentos.

5 - RESPONSABILIDADE PELAS EMPRESAS SUBCONTRATADAS

Ressaltamos que as empresas contratadas sdo responsaveis pelas suas subcontratadas, motivo pelo qual
orientamos para que fagam o acompanhamento da entrega dos documentos junto as mesmas. As acfes da
Suzano, no caso de irregularidades na documentagéo das subcontratadas, seréo junto a empresa contratada.

6 - DUVIDAS (SERVICO DE ATENDIMENTO)
DESTRA - GESTAO DE TERCEIROS (SEDE)
Telefone: (19) 3601-4358 ou 3601-4361
apoio.monitoramento@ddestra.com.br
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