CSS/GDM - Governanca de Dados Mestres

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.

Versao: 09.03.2020
Este material e diversos modelos de documentos (declaragdes, 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 gestédo
documental, a empresa prestadora de servigo devera encaminhar um e-mail para o
endereco falecomagente@ddestra.com.br, informando o CNPJ.
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PROCESSO DE LIBERACAO DE ACESSO

1- DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS

RELACIONADOS A EMPRESA RELACIONADOS AO COLABORADOR

OUTROS DOCUMENTOS

SERVICOS

Cart&o CNPJ

Contrato Social | de constituicido Fichade Contrato Passaporte

PCM SO PPRA e Requerimento no paisde Registro ASO individual de Fichade EPI Visto de empregaticio com
do Empresario origem (caso | (inclusive verso) trabalho Trabalho aempresa (caso

estrangeiro) estrangeiro)

Comprovagao Comprovante de

vinculo

CHN categ.
g

Termo de
Liberagéo de
Acesso
(Preenchimen
to via web)

Termo para
servicos em
garantia

N° do pedido
de compra/
contrato vigente|

Servigos com tempo de execugéo acima de 30 dias

Servigos com tempo de execugéo inferior a 30 dias e
também para servicos contratados para atendimento a
paradas de fabrica (geral ou programada)

Empresas constituidas somente por sécios
(independentemente do tempo de execu¢do dos servicos)

Colaboradores estrangeiros e a empresa possui unidade
legalmente constituida no Brasil

Colaboradores estrangeiros e a empresa ndo possui
unidade legalmente constituida no Brasil

X Nota 1 X X

Servicos de treinamentos, consultorias ou auditorias de
natureza contabil, financeira, custos, certificagdes, Tl,
desenvolvimento/capacitagéo 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 manutengéo em
equipamentos 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 caréter dedicado (operag&o 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 operagéo
fixa/diaria (motoristas e veiculos dedicados contratados
exclusivamente para atendimento & Suzano)

Empresas que compram madeira da Suzano

Empresas que necessitam realizar servicos em garantia, ou
seja, atendimento sem custos referente a responsabilidade
técnica e garantia de servicos executados anteriormente

Empresas de energia elétrica, telecomunicagdes e gas
natural

Nota 2

Empresas que necessitam retirar sucatas/inserviveis

Nota 2

Agregados exclusivos PAINEIRAS LOGISTICA que
trabalham com transporte dedicado (quando o agregado for
pessoa fisica eNAO tiver funcionario motorista,
apresentar apenas a Ficha Cadastral e CNH categoria“E” ).

Nota 3




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

Nota 2: Devera mandar e-mail ao gestor Suzano de acordo com modelo abaixo:
Assunto: Liberac@o de Acesso — Empresa (Razéo 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 realizagéo de
servigos de (discriminar os servigos a serem realizados) e, para isso, pedimos seu “de acordo” para o acesso. Estamos cientes de que
0 acesso somente sera permitido apds analise sem ressalvas da documentagéo obrigatéria pelo escritério de gestdo documental, bem
como a participagéo do processo de integracdo de seguranga.

Nota 3: Agregados devem preencher o termo de liberagdo e anexar a ficha cadastral (modelo disponivel no site do escritério de gestédo
documental).

Nota 4: Porto de Santos: Somente para o Porto de Santos, além dos documentos exigidos neste procedimento, o fornecedor devera
obrigatoriamente anexar o protocolo de avaliacdo de documentos realizado pela CODESP (Companhia Docas do Estado de S&o Paulo).

OUTRAS OBSERVACOES
OBS. 1: Empresas subcontratadas deverdo entregar o Termo de Subcontratagéo 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 documentagdo ao
escritério de gestdo documental, contudo, permanecem com a obrigatoriedade de atender os procedimentos especificos de cada unidade e as
regras de seguranga (integragcdo 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 FUNGCOES/ATIVIDADES ESPECIFICAS - REVISAO VI (nov/19)

OBS: A relagdo de documentos necessdrios abaixo estd associada com as exigéncias das Normas Regulamentados do Mate e outras Leis. O objetivo é que os

documentos sejam observados dentro da Norma ou Lei envolvida, contudo néo elimina a necessidade de cc Itas a outras Normas quando o assunto néo for
abordado na especifica.

Norma Regulamentadora 0 idades Especificas Documentos Necessarios
Todos Engenheiros CREA
NR04- SERVICOS ESPECIALIZADOS EM Engenheiro/dé seguranga do trabalho CREA com espec.ia!'\zag‘;'éo
ENGENHARIA DE SEGURANCA E EM MEDICINA Meédico do trabalho CRM com especializagdo
DO TRABALHO E CREA Enfermeiro do trabalho COREN
Auxiliar de enfermagem do trabalho COREN
Técnico de seguranca do trabalho Cartdo de Registro Profissional ou carimbo na CPTS.
NR 06 - EQUIPAMENTO DE PROTEGAO
INDIVIDlj;L- . ¢ Todas as fungdes que utilizam EPI Ficha ou sistema de controle da entrega do EPI + declaragdo ou treinamento sobre o uso adequado, guarda e conservagdo.
Profissional Habilitado CREA ou CFT/ Certificado de conclusdo de curso de formagdo técnica.
Profissional Qualificado Certificado em elétrica reconhecido pelo MEC com carga horéaria minima de 200 h.

Declaragdo de Capacitagdo emitida por profissional habilitado.

OBS: O profissional habilitado deve possuir CREA ou CFT da drea elétrica, ser funciondrio da empresa ou constar como
responsavel técnico no CREA. Para acesso as dependéncias da Suzano, o profissional habilitado deve também apresentar os
documentos constantes na tabela acima.

BAIXA TENSAO: Certificado de treinamento de 40 horas no curso bésico de seguranga para trabalhos com instalagdes elétricas
NR10 - SEGURANGA EM INSTALAGOES E energizadas.

SERVICOS EM ELETRICIDADE Certificado de reciclagem bienal + certificado do curso bésico.

ALTA TENSAO: Certificado de treinamento de 40 horas no curso complementar Sistema Elétrico de Poténcia (SEP) +
Certificado de treinamento de 40 horas no curso basico de seguranga para trabalhos com instalagdes elétricas energizadas.
(Profissional Habilitado, Qualificado e Capacitado) Certificado de reciclagem bienal + certificado de curso complementar.

Profissional Capacitado

OBS: O ASO deve especificar a condigdo de apto para o exercicio dessa atividade, com apontamento dos respectivos exames

médicos complementares realizados, quando existentes. SUGESTAO DE
EXAMES COMPLEMENTARES: Eletroencefalograma (EEG) realizado uma Unica vez; Eletrocardiograma (ECG) realizado a cada 5
anos até 45 anos e apos 45 anos realizagdo anual; Glicemia de jejum.

Operador de Ponte Rolante/talha elétrica Treinamento com carga horaria de 16 horas.
Operador de paleteira/transpaleteira elétrica Treinamento com carga horaria de 16 horas.
CNH; Treinamento com carga horaria de 16 horas ou certificado com carga horaria menor ou auséncia de informagdo de carga
horaria quando possuir experiéncia de no minimo 02 anos.
CNH B; Certificado de capacitagdo de 24 horas ou certificado com carga horaria menor ou auséncia de informagdo de carga
horaria quando possuir experiéncia de no minimo 02 anos.
Operador de Guindauto (Munck) CNH; Trei com carga hordria de 16 horas.

Operador de empilhadeira

NR 11 - OPERADOR DE MAQUINAS DE Operador pd carregadeira/retroescavadeira/Grua
TRANSPORTE COM FORGA MOTRIZ PROPRIA

OBS: O ASO deve especificar a condigdo de apto para o exercicio dessa atividade, com apontamento dos respectivos exames médicos complementares realizados, quando existentes.
SUGESTAO DE EXAMES COMPLEMENTARES: Eletr falograma (EEG) realizado uma Unica vez; Eletrocardiograma (ECG) realizado a cada 5 anos até 45 anos e apds 45 anos realizagdo
anual; Glicemia de jejum.

NB 12 - SEGURANCA NO TRABALHO EM Operacio de Plataforma Aérea/Elevatéria Treinamento com carga hordria de 16 horas para Operagao de Plataforma Aérea/Elevatéria + Certificado de NR35 + ASO com

MAQUINAS E EQUIPAMENTOS aptiddo para trabalho em altura.

Trabalhadores envolvidos na Operagdo de Caldeiras e Vasos [Treinamento de Seguranga de 32 horas na Operagdo de Unidades de Processo e/ou Treinamento de Seguranca de 40 horas na
de Pressdo Operagdo de Caldeiras, de acordo com o Curriculo Minimo citado na Norma.

Livro de registro do mergulhador (LRM);

ASO Hiperbdrico;

NR 15 - ATIVIDADES E OPERAGOES INSALUBRES Atividade envolvendo Trabalhos Submersos Empresa cadastrada na Marinha do Brasil, possuindo um Certificado de Seguranca de Sistemas de Mergulho vélido.

Curso profissional de mergulho de 320 horas.

Certificado de Cadastramento expedido pela Diretoria de Portos e Costas — DPC

NR 13 - CALDEIRAS E VASOS DE PRESSAO

Para as empresas que possuem colaboradores fixos nas dependéncias da Suzano, deverdo entregar a avaliagdo ergondémica
NR 17 - ERGONOMIA Todos os trabalhadores fixos da unidade considerando a avaliagdo e treinamento para o transporte manual regular de cargas, para Denise Alegrette
(denise.alegrette@suzano.com.br // (19) 2108-3057).
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NR 18 - CONDIGOES E MEIO AMBIENTE DE
TRABALHO NA INDUSTRIA DA CONSTRUCAO

Operador de elevador de movimentagdo e transporte de
materiais e pessoas

Certificado de treinamento de 16 horas com atualizagdo anual de 04 horas + fungdo anotada em carteira de trabalho. Aos
operadores que possuirem experiéncia comprovada em CTPS, anterior a maio de 2011, ¢ dispensada a exigéncia de ensino
fund. al completo.

Montagem e desmontagem de andaime

Certificado de treinamento de 04 horas para o andaime em operacio + Certificado de NR35 + ASO com aptido para trabalho
em altura.

Operagdo de Plataforma de trabalho com sistema de
movimentagdo vertical em pinhdo, Cremalheira e
Plataformas Hidrdulicas

Certificado de treinamento de 16 horas.

Servigos de aquecimento, transporte e aplicacdo de
impermeabilizante a quente e a frio

Certificado de treinamento de 04 horas anuais.

Operador de Grua

Treinamento de 16 horas.

Operador de Guindaste

CNH; Curso de formagdo de 40 horas.

Sinaleiro/Amarrador de cargas

Treinamento de 08 horas.

Trabalho a Quente

Curso basico de 08 horas de observador de trabalhos a quente.

Curso basico de 08 horas de seguranca para trabalhos a quente.

NR 19 - EXPLOSIVOS

Trabalhos com explosivos

Plano de seguranga.

Responsavel pela gestdo dos explosivos.

Encarregado de fogo ou blaster.

Requerimento para solicitagdo de autorizagdo para prestagdo de servigo de detonagdo.

Autorizagdo para realizagdo do servigo expedida pela prefeitura.

Registro da empresa no exercito.

NR 20 - SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO
COM INFLAMAVEIS E COMBUSTIVEIS

Trabalho com inflaméveis e combustiveis - Classe |

Curso de integragdo de 04 horas sobre inflamaveis e combustiveis (adentra a drea mas ndo executa atividade)

Curso Basico Carga hordria: 8 horas ( Atividade especifica, pontual, curta duragdo) - Reciclagem de 04 horas trienal.

Curso Intermedidario Carga hordria: 16 horas (Manutengdo e Inspegdo / Operagdo e Atendimento a Emergéncias) Reciclagem
de 04 horas bienal.

NR 29 - SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
PORTUARIO

Aquavidrios

CIR (Caderneta de Inscri¢do e Registro) expedida pela Marinha do Brasil/Diretoria de Portos e Costas. Aquavidrios da Secgdo
do convés: Mogo de convés, Marinheiro, Contra Mestre e Mestre de Cabotagem.

Aquavidrios da Secgdo de Maquinas: Mogo de Maquina, Marinheiro de Maquina, Condutor de Maquina, Comandante de
Embarcacgdo.

Operagdes com produtos perigosos

Os trabalhadores devem ter treinamento especifico em relagdo as operagdes com produtos perigosos.

Sinaleiro portuario

Certificado de treinamento de 16 horas para aquisi¢do de conhecimento do cddigo de sinais de mdo nas operagdes de
guindar.

NR 31 - SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO NA
AGRICULTURA, PECUARIA SILVICULTURA,
EXPLORAGAO FLORESTAL E AQUICULTURA

Operadores de motosserra, motopoda e similares

Certificado de treinamento de 08 horas.

Operadores de maquinas autopropelidas.

CNH B; Certificado de capacitagdo de 24 horas ou quando possuir experiéncia de no minimo 02 anos na CTPS até o dia
06/06/2005, data de publicagdo da Norma.

Trabalhadores expostos diretamente a agrotéxicos.

Certificado de capacitagdo de 20 horas sobre prevencdo de acidentes com agrotéxicos.

NR 33 - TRABALHO EM ESPACOS CONFINADOS

Trabalhadores autorizados e Vigias

Certificado de capacitagdo inicial de 16 horas.

Supervisores de entrada

Certificado de capacitagdo inicial de 40 horas.

Trabalhadores autorizados, Vigias e Supervisores de entrada

Certificado de reciclagem de 08 horas anual + certificado de capacitagdo inicial)

0BS: O ASO deve especificar a condigdo de apto para o exercicio dessa atividade, com apontamento dos respectivos exames
médicos complementares realizados, quando existentes.

SUGESTAO DE EXAMES COMPLEMENTARES: Eletroencefalograma (EEG) realizado uma tnica vez; Eletrocardiograma (ECG)
realizado a cada 5 anos até 45 anos e ap6s 45 anos realizagdo anual; Glicemia de jejum.

NR 35 - TRABALHO EM ALTURA

Trabalho em altura

Certificado de treinamento inicial de 08 horas.

Certificado de reciclagem bienal de 08 horas + certificado de treinamento inicial.

OBS: O ASO deve especificar a condigdo de apto para o exercicio dessa atividade, com apontamento dos respectivos exames
médicos complementares realizados, quando existentes.

SUGESTAO DE EXAMES COMPLEMENTARES: Eletroencefalograma (EEG) realizado uma tnica vez; Eletrocardiograma (ECG)
realizado a cada 5 anos até 45 anos e apds 45 anos realizagdo anual; Glicemia de jejum.

Trabalho em altura - Acesso por cordas

Treinamento de acesso por cordas NIVEL 1 de 40 horas.

Treinamento de acesso por cordas NfVEL 2 de 40 horas.

Treinamento de acesso por cordas NIVEL 3 de 48 horas.

CNEN NN 3.01- DIRETRIZES BASICAS DE
PROTECAO RADIOLOGICA

Técnico de Radiografia Industrial

 Treinamento de formagdo de radioprotegdo de 16 horas.

Reciclagem bienal de 2 horas.

Supervisor de Radioproptecdo

Certificado do Supervisor de Radiprote¢do emitido pela CNEN.

Técnico de Radiografia Industrial e Supervisor de
Radiopropte¢do

OBS: ASO com Exame Clinico e Hemograma Completo com contagem de plaquetas vélido por 6 meses.

RESOLUCAO CONTRAN N2 168, DE 14 DE
DEZEMBRO DE 2004

Motorista de Caminh&o Geral

CNH; Treinamento de 08 horas de Direg¢do Preventiva.

Motorista de Caminhdo Comboio

CNH; Curso de 50 horas de Condutor de Veiculos de Transporte de Produtos Perigosos + Curso basico de 08 horas da NR 20 se
envolver transporte de inflaméveis.

Motorista de Caminhdo Prancha

CNH; Curso de 50 horas de Condutores de Veiculos de Transporte de Carga Indivisivel.

Motorista de Onibus/Microonibus/Van

CNH; Curso de 50 horas para Condutores de Veiculos de Transporte Coletivo de Passageiros.

Motorista de Ambuléncia

CNH; Curso de 50 horas para Condutores de Veiculos de Emergéncia.

Motorista de veiculos escolares

CNH; Curso de 50 horas para Condutores de Veiculos de Transporte Escolar.

Carteira nacional de vigilantes vigente (CNV) ou Protocolo (quando carteira ainda ndo entregue pelo érgdo competente).

Certificado de formagdo de vigilantes.

SENEUZDEZ0LERRLODESES Rlebantes Registro da Policia Federal na CTPS do colaborador.
0BS: Certificado de reciclagem + certificado de formagio de bombeiro vencido.
Certificado de formacdo de bombeiro (240 horas).
LEI N2 11.901 DE 12 DE JANEIRO DE 2009 Bombeiro Civil CNH vigente, atendendo a categoria necesséria e certificado préprio para o tipo de veiculo/equipamento envolvido.

OBS: Certificado de reciclagem + certificado de formagdo de bombeiro vencido.

DECRETO NUMERO 86.765, DE 22 DE DEZEMBRO
DE 1981 - NORMAS TECNICAS DE TRABALHO DA
AVIAGCAO AGRICOLA;

INSTRUGAO NORMATIVA NUMERO 15, DE 10 DE
MAIO DE 2016 — EQUIPAMENTOS AGRICOLAS
COM USO APROVADO PELO MAPA;

PORTARIA NUMERO 190/GC-05, DE 20 DE MARCO
DE 2001 — INSTRUGOES REGULADORAS PARA
AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO DE
EMPRESAS DE TAXI AEREO E SERVICO AEREO
ESPECIALIZADO;

Trabalhos Aeroagricolas

RBAC 137, DE 30 DE MAIO DE 2012~
CERTIFICAGAO E REQUISITOS PARA OPERACOES
AEROAGRICOLAS;

LEI NUMERO 7.183, DE 05 DE ABRIL DE 1984 — LEI
DO AERONAUTA

Empresa registrada no MAPA
Equi 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 Aerondutico Brasileiro)

Certificado de lidade e Matricula do Operador (CM)

Ficha de Peso e Balanceamento

FIAM (Ficha de Inspegdo Anual de Manutengdo) ou Registro dos Ultimos servigos de manutengdo que atestaram a inspeg&o
anual de manutencdo (IAM)

Manual de Voo e Operagdes

Seguro obrigatdrio “RETA”

Licenca de estacdo, se aplicavel.

Lista de Verificacdes (Check Listt)

Didrio de Bordo

Extrato de Licengas, Habilitagdes e Certificado médico aerondutico da ANAC com QR-Code Ou Carteirinha CHT com QR-Code
(Piloto)

Certificado de capacitagdo de 20 horas sobre prevencdo de acidentes com agrotéxicos.

DECRETO N¢ 85.877, DE 07 ABR 1981

Atividades de andlises fisico quimicas

CRQ, CRF, CREA ou CRB (conforme aplicavel)

REGULAMENTO BRASILEIRO DE AVIAGAO CIVIL
ESPECIAL N2 94/2017 (RBAC-E N294/2017)

Operagdo com Drones

Procedi de execugdo da atividade

Licenga do Operador

Manual de voo

Documento de avaliagdo de risco (APR) — Considerando: Local de pouso e decolagem, Classe do VANT, Distancia de
equipamentos, duracdo da bateria, restrigdes de uso, etc.

Apdlice de seguro contra danos a terceiros (Conforme a Classe do VANT)

Registro da Aeronave junto a ANAC




2 - OUTRAS SITUAGOES ENVOLVENDO NECESSIDADE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

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

SITUACAO DOCUMENTO NECESSARIO

Colaboradores que foram liberados para uma determinada unidade da e  Termo de liberagéo de acesso constando o
Suzano e que precisam acessar outra considerando o mesmo nimero do pedido de compra vigente
pedido/contrato vigente (Preenchimento no portal da Destra)
Colaboradores que haviam sido liberados por conta de um determinado e  Termo de liberagéo de acesso constando o
pedido/contrato e que passaréo a executar novos servicos em decorréncia nimero do pedido de compra vigente

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

Obs1: Condigdes vélidas desde que os colaboradores pertencam a mesma empresa cuja liberacéo tenha ocorrido inicialmente e
sua data de admissédo néo 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 situagao 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 execugéo inferior a 30 dias e também para servigos 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 salério)

e  Atestado de Salde Ocupacional (ASO)

Renovagédo do ASO . Controle da entrega de EPI's (Equipamentos de Protecdo Individual // Versdo atualizada
constando entrega de EPI nos Gltimos 12 meses)

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

2.3 - PROCESSO DE MUDANGCA DE FUNGAO

SITUACAO DOCUMENTOS NECESSARIOS
. Ficha de registro (inclusive verso, com respectivas altera¢es de cargo e salario)
Mudanga de Funco e  Atestado de Salude Ocupacional (ASO)
e  Controle da entrega de EPI's (Equipamentos de Protecéo Individual)
e  Termo de Liberacéo de Acesso (Preenchimento no portal da Destra

3 - TERMO DE LIBERACAO 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 fungfes que a empresa utilizar4, bem como o pedido de compra ou contrato juridico
gue gera o vinculo da empresa junto a Suzano.

4- APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

A. 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).

B. Envio para o escritorio de gestdo 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.).
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- Empresa deve gerar um Unico arquivo em formato PDF contendo todas as paginas de um mesmo
documento (Ex: pagina da Foto, pagina da qualificacdo civil e pagina do contrato de trabalho).

5- CONTRATO JURIDICO E PEDIDO DE COMPRA

Caso a empresa ndo tenha recebido copia do contrato/pedido de compra negociado para execucao dos servigos 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

Autdnomos ou cooperados: Nao é autorizada a liberacéo de acesso para pessoas sem qualquer vinculo
trabalhista com a contratada.

Estagiérios: Somente serd autorizada a liberacdo de acesso de estagiarios, considerando ainda que as
suas acdes estejam limitadas apenas e tdo somente ao disposto na legislacéo vigente, conforme defini¢cdo
(aqui resumida): ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacéo para o trabalho produtivo do estudante. A empresa contratada ndo poderd utilizar estagiarios
para execucdo de servicos contratados e devera observar também todas as condi¢fes 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 escritério de gestdo documental:

Estagiario

Todos os documentos obrigatérios estabelecidos neste procedimento relacionados a contratada.

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

RG e CPF do estagiério

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

Temporarios: Somente serd 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 ou afastamento médico, por assim estar em conformidade com a legislacdo, ou seja, em
decorréncia do acréscimo extraordinario de servico ou necessidade transitoria de substituicéo de pessoal.
O vinculo empregaticio do colaborador sob regime temporéario devera ser diretamente com a empresa
contratada, porém, no caso de impossibilidade, a empresa contratada podera utilizar de mao-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

Cartdo CNPJ (emitido pelo site da Receita Federal) da empresa fornecedora da mao-de-obra temporaria

ASO, Ficha de Registro, Ficha de EPI, Contrato individual de trabalho, mais os relacionados as atividades especificas
Documento termo de responsabilidade para execugdo de servicos por empresas subcontratadas

Contrato por prazo determinado (obra certa) ou intermitente (ndo continuo, com periodos definidos
em horas, dias ou meses): Quando houver liberacao 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 (forca da legislagéo) em utilizar este tipo de méo-de-obra deverd inicialmente expor a situagao para o
gestor da Suzano, esclarecendo os motivos e buscando a aprovacao do mesmo (por e-mail). Apos, devera
encaminhar o e-mail de aprovacéo do gestor para flucchetti@suzano.com.br e josival.jesus@suzano.com.br
gue analisardo o caso e definirdo a sequéncia do processo (autorizacao final, documentacdo a ser
apresentada, etc.).

7 — LIBERACAO DE EX-COLABORADORES SUZANO

Atendimento a Lei n°® 13467/17, o acesso de ex-colaboradores na empresa serd realizado apds transcorridos
dezoito meses da data do seu desligamento, excecdo aos casos em que o ex-colaborador for aposentado
e a contratagdo for como PJ (Pessoa Juridica).
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8 - VIGENCIA, DESLIGAMENTO OU CANCELAMENTO DE ACESSO DE COLABORADORES

a) 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.

b) Cancelamento de acesso: empresa deve obrigatoriamente encaminhar um e-mail ao escritério de gestédo
documental (destinado aos enderecos 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.

c) Devolucédo de crachas: empresa é responsavel por fazer a devolugdo dos crachas sempre que houver
cancelamento do acesso mencionado no item “b” acima. A néo devolucdo implicara no pagamento do valor
do cracha, além de possiveis penalidades relacionadas ao acesso.

9 - LIBERAGAO DE ACESSO EM FINAIS DE SEMANA, FERIADOS OU FORA DO HORARIO NORMAL

Havendo necessidade de algum colaborador que néo 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 gestado
documental, a empresa devera procurar pelo seu gestor técnico responsavel, apresentando o Contrato individual
de trabalho, Ficha de Registro, ASO e certificado especifico (caso alguma fun¢éo com trabalho especial // ex:
elétrica). O gestor técnico responsavel devera procurar pela Area de Seguranca da respectiva unidade e expor a
situagdo. O caso sera analisado e tratado pela Area de Seguranca da unidade.

10 - PROCESSO DE INTEGRAGCAO DE SEGURANGCA

A coordenacao do processo de integracdo de seguranga € de responsabilidade da area de Seguran¢a da Suzano e
a participagdo do(s) colaborador(es) das empresas é obrigatdria antes do inicio dos trabalhos. A ndo participacéo
impede a liberacdo de acesso, mesmo que os documentos estejam adequados.

A integracao de seguranca podera ocorrer em paralelo a analise dos documentos ou antes mesmo da apresentacao
dos mesmos pelas EPS’s ao escritorio de gestdo documental.

A integracdo de sequranca tem validade por 02 anos.

Para o agendamento da integragdo, a empresa devera proceder da seguinte maneira:

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

b) Escritério Central
A integragéo de seguranca deve ser agendada com o Luiz Felipe através do e-mail luizcruz@suzano.com.br.
Concluido o processo de integragdo, o mesmo devera encaminhar ao escritorio de gestao documental o
resultado (est4 é a Unica forma de confirmacao da participagao).

C) Escritério 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 é a Unica forma de confirmac¢&o da participacéo).

d) CD’s (Centros de Distribui¢do de qualquer localidade)
A integracdo de seguranga deve ser agendada na unidade onde seréo realizados os servi¢os. Concluido o
processo de integracéo, a area de SSO devera encaminhar ao escritério de gestdo documental o resultado
(esta é a Unica forma de confirmagéo da participacéo).

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

No caso da UNF MA, especificamente, os multiplicadores realizam apenas o treinamento operacional,
enquanto a integracao de seguranca € feita pelos técnicos da prépria Suzano.
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A integracao de seguranca da UNF MA deve ser agendada pelo préprio 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 serdo realizados os servi¢os. Concluido o
processo de integragédo, a area de SSO devera encaminhar ao escritério de gestdo documental o resultado
(esta é a Unica forma de confirmacéo da participacao).

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 PDFE POR UPLOAD)

TODOS DOCUMENTOS ABAIXO SAO EXCLUSIVAMENTE DOS COLABORADORES UTILIZADOS NA SUZANO
e Folhade Pagamento, com resumo da folha, identificando os impostos gerados, preferencialmente em ordem alfabética ou numérica.
e RE/GFIP (Relagéo de Empregados com resumo final do tomador Suzano)
e  GPS (Guia da Previdéncia Social) comprovando pagamento do valor TOTAL A RECOLHER apontado na GFIP
e Cartéo de registro de ponto, devidamente preenchido e assinado pelo préprio colaborador ou, no caso de ponto eletrdnico, o relatério
final gerado pelo sistema.
e Convencao / 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 declaragéo contendo
o0 nome completo e CPF de todos os colaboradores nesta condigdo. Importante ressaltar que o enquadramento s6 é considerado legalmente
vélido desde que haja anotacéo na carteira de trabalho e na ficha de registro do colaborador.

e  GRF/FGTS (Guia Recolhimento do FGTS).

e Comprovantes de depo6sito bancario de salarios emitido pelo proprio Banco, separados conforme a ordem da folha de pagamento
dos colaboradores que prestam servicos na Suzano.

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

e TRCT (Termo de Resciséo de Contrato de Trabalho) + GRRF (Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS) + Demonstrativo com os
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).

- Discriminagao 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, & necessario entregar os seguintes documentos.

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

- Quitagao 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 OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

2.1 - EMPRESAS QUE PRESTAM SERVIGOS NO ESCRITORIO CENTRAL, FUTURAGENE, CD’S (CENTROS
DE DISTRIBUIQAO 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 (operacdo 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 operacéo 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 servicos fixos (servicos de natureza continua e que ndo sédo atendimentos pontuais), cujos
colaboradores permaneceram nas dependéncias da Suzano (areas florestais), independentemente da quantidade
de dias dentro do més de prestacao de servicos;

- 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 obrigagdes trabalhistas:

- empresas Ccujos proprios socios-proprietarios executaram 0s Servicos;

- empresas estrangeiras, sem unidade legalmente constituida no Brasil;

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

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

- empresas que necessitam realizar (sem custos) analises/estudos/levantamentos de informacdes visando
entendimentos futuros (oportunidades de negécios, parcerias, etc) e/ou elaboracao 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, telecomunicacfes 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 anélise.

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¢des
estabelecidas no item 2 deste procedimento, deverdo carregar automaticamente todos os documentos exigidos de uma
Unica vez (referente ao més de competéncia que estd sendo analisado), independentemente de ter ou nédo sido
formalmente solicitado pelo escritério de gestao documental.

Dia 29 a 14 | Escritdrio de gestdo documental efetuara a anélise dos documentos apresentados pelas empresas.

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

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

Fornecedores.

Obs.: A area de Suprimentos — Gestao 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 acles da
Suzano, no caso de irregularidades na documentagéo das subcontratadas, serdo junto & empresa contratada.

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



http://www.ddestra.com.br/
mailto:apoio.monitoramento@ddestra.com.br

