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5.1

Objetivos

Este manual tem como intuito orientar aos fornecedores de servigos terceiros de como prosseguir com
0 processo de postagem da documentagdo de obrigagdes acessorias, informando e mostrando as

janelas e abas que devem ser acessadas para imput dos documentos.

Definigcoes

Para todos os colaboradores da LD Celulose.

Responsabilidades

Cumprir as clausulas contratuais, inclusive as Regras de Ouro impostas pela LD Celulose. E dever e
responsabilidade da empresa contratada e/ou subcontratada postar mensalmente os documentos de
obrigagOes acessorias, nas datas de abertura das janelas na plataforma da empresa de gestdo de

terceiros.

Aplicacao

Este procedimento aplica-se a todas as.empresas prestadoras de servigos dentro das dependéncias da
LD Celulose (fabrica e florestal), que precisam obrigatoriamente postar mensalmente as documentagdes

de obrigagdes acessorias.

Descrigao da Atividade

Documentagao de Obrigagao Acessoéria

O envio mensal das documentagdes de Obrigagédo Acessoria, que seguem detalhadas no item 5.2 deste
documento, é obrigatéria a todas as contratada e/ou subcontratada que tiverem um contrato de longa
duragao junto a LDC..

As empresas que possuem contrato spot, ou seja, vigéncia inferior a 6 meses, nao precisam apresentar
as documentacdes de obrigagdo acessoria, exceto se tiver um aditivo de prazo, onde o contrato
adicionado ao aditivo tiver vigéncia igual ou superior a 6 meses. O contrato spot com duragdo igual ou
superior a 3 meses e com valor global igual ou superior a R$ 500.000,00 a apresentagdo da
documentagdo acessoria passa a ser obrigatoria.
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5.2

Todos os documentos, tanto da empresa quanto dos colaboradores, conforme detalhado no item 5.2
deste documento, devera ser atualizada mensalmente pela contratada e/ou subcontratada durante toda

a prestacao de servigo.

O cronograma referente as janelas de postagem da documentagéo acesséria no sistema ocorrera dentro
do més de acordo com a planilha abaixo apresentada, caso seja necessério, a “Empresa responsavel

pela gestao de terceiros” ird compartilhar novo cronograma para postagem dessa documentacao;

Os documentos enviados serdo referentes a competéncia do més anterior. Se a empresa iniciou a
prestagdo de servico em Maio/2023, ela devera enviar os documentos referente ao més de maio

somente na janela de junho conforme quadro acima.

Relagao de Documentos de Obrigacoes Acessorias

Caso seja identificado pela LDC a necessidade de inclusdo de documentos néo listados abaixo, a
mesma podera solicitar. O input de toda a documentacao devera 'serfeito pelo sistema da “Empresa

responsavel pela Gestao de Terceiros”.

ITEM DOCUMENTOS DESCRICAO

Comprovante de pagamentos de N
1 . Emitidos pelos bancos.
salarios

Dos empregados que executardo os
2 Cartao de ponto ou folha de ponto )
Servicos.

Especifica dos empregados que
Folha de pagamento, resumo geral _ ) )
3 . executaréo os servigos na area fabril ou
da folha e folha do 13° salario
florestal.

Juntamente com o comprovante de
GPS - Guias de recolhimento L .
4 pagamento, ou autenticagdo mecanica
doINSS .
na guia.

Guia de recolhimento, comprovante de
5 GFD - Guia do FGTS Digital pix e relatério detalhado da guia a ser

emitida.

ASO admissional, Ficha de registro e o
6 Admissao kit contrato de trabalho das admissdes da

competéncia.
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DARF E DCTFweb

(INSS) guia e comprovante de
pagamento (conforme grupo social) e
relatérios gerais e recibo de entrega ou
PER/ DCOMPweb (quando aplicavel).

Aviso e recibo de férias

Assinados junto com os comprovantes

de pagamento/depdsito.

Certidao Negativa de Débitos com o
FGTS

Obrigatério a apresentagdo apoés o

vencimento

10

Demissao Kit

Aviso de dispensa ou pedido de
demissdo. Termo de Rescisdo do
Trabalho -

comprovante de

Contrato de
TRCT assinadae
pagamento e Guia de Recolhimento
Rescisério do FGTS, comprovante do
pagamento e demonstrativo de
recolhimento da Guia. Extrato do FGTS,
cartdao de ponto do més de demissao,

ASO demissional ou ASO valido.

11

Nota Fiscal e comprovante de

pagamento (PJ)

Prestacao de servigos.

Olnput de documentos - passo a passo

Para postagem dos-documentos de obrigagdo acessoéria de terceiros deve-se seguir os seguintes

passos:

1° Passo: na aba:

» Ja sou cadastrado — insira o logim disposinibilizado a empresa.
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n £ Digite aqui para pesquisar

2° Passo: na aba:

* Manutengao Cadastro

* Revalidar Alteragédo — clique na razao social da-empresa, desga a barra de rolagem e no campo

CARTAO CNPJ insera o cartdo da empresa.

B n Lenzing Connect - Home ® | f o GeencamentofleFofmetlc x| 4 - ] »
- O m (B hupsyideelulose levelgestan.com b/ Adajimhd Pendencias aspr P QT & % 2 :_I:-,)
"1
level :
oY
Cadastro | Manut. de Cadasiro | Admin. Doc. Trabalhistas | Cadastro Confratos | Selicilagdo de Crachd Portaria | Relatérios Op. | Relatérios Clidite PATRICIA CASSIMIRO! | sair | +
PENDENCIA SITUACAD DO CADASTRO FAMILA TIPO
T =

A pesquisa nda retamoy nenhum registro

o

hitpsy/klcehilose kevelgestao.com.br/RevalidarCadastro/UistarPendenciasAlteracasaspx @ . | FVEL GROUP - Todos o8 direlfos resenvados

L Digite aqui para pesquisar
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Documenbo ) Dala de inchusiio Shobus porcial

Hio eniregue

Comenbdricn

n L Digite aqui para pesquisar

3° Passo: Documentos cadastrais da empresa na aba;
+ Cadastro Contratos

* Upload Doc. Contrato

* Fornecedor (selecionar a razéo social'da empresa)

+ Contrato (selecionar)

@ ﬂ | Lenzing Connect - Home X 8 yf S Gerenciamento de Forneced: x| = - Q

« O M 5 hutps://ldcelulostleveiyestao. com by, ment trat 2Nt adastr ira A w " @G B B/ -:

level

o, | Relatérios Clidma PATRICIA CASSIMIRO! | soir |

Upload de Documentacdo Cadastal de Confrato
FORNECEDOR

Frastocto de ssnico de consulioda -

DADDS DO FORMECEDOR

CHR L Rexdo Social Neeme Fonlasa:
S5 S0001 55 TESTE TESTE LTDWA
Enderego: Complemenia: CEP:

3 d comay 051241 10

Bai:
n £ Digite aqui para pesquisar

Cidade: Esdodor
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Nesta janela devera ser inserida as certiddes solicitadas:

Cenario 1: quando a prestador do servigo for postar pela primeira vez ele devera anexar todas as

certiddes solicitadas;

Cenario 2: quando nao for a preimira vez que o prestador de servigo esta postando a documentacao,

nessa aba aparecera pendente somente as certiddes vencidas e destas deverao ser atualizadas.

L = Lenzing Connect - Home x| W Gerenclamento de Forneced:. x| 4 — (=] ®
3 S @ 2 Idcehulose levelgestao. com br, trat tosCadasts - . P C T B w8 (B)
Cadastral de Contrato g -1
SEuacsaDomuments  COMENTARIONR Ohrigataria  Uplosd [+
Acarde/ Canvingiic Cobstiva de Trabathe com hamalogagla da DRT i Entregue
o]
t

Ceniddo Negativa de Debito com o INSS DOCUMENTO BRI
HAD
POSTADD

CHDT Cortidde Negativas de Debites Traballetas LM Mio Entregies
T — ey —— pocumirero [E—
NAD
POSTARD
Pededo de Compra cu Contrato Juridico poCuMEnTO  [ETERN SR
n F o e e i N sn =1 B

4° Passo: Documentos dos Colaboradores na aba:
¢ Doc. Trabalhista

» Controle Mensal de Terceiros.—clique na razao social da empresa.
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m || Lenging Cannedt - Hame % | of o Geenciamento de Formeced. % | - — o o
\
« O (m o Idcelulose levelgestan, com.br aclastra ra A i e 3 = @ %) L :._I‘JJ
Q,
leVEl Gestiio de Terceiros S
oY
Cadasiro | Manul. de Cadaskro Admin. | Doc, Trabalhistas Cadastro Cor. 11‘1:11 Solicitacdo de Crach Porlaria | Relatérios Op. | Relaidrios Clidate PATRICIA CASSIMIRO! | sor | +
Sadastial de Contrato
FORNECEDOR
3A340354000158 - TESTE -
CONTRATO
FrastopBo de sendco de consulicia v
DADDS DO FORNECEDOR
CHPL Rordo Sociat Home Fanfosa:
BEA0ASL0000 58 TESTE =Ty
Erdarego: Complemanda; (= (mi]
LA da cona, 15125 ol

httpsy/idcelulose levelgestan.com brfControleTerceinos/ListarPendenciasControke Teropiros.asps

£ Digite aqui para pesquisar

* Cligue em DOWLOAD para baixar a planilha em excel,. devem ser preenchidos todos os dados dos
colaboradores, apés selecionar o CONTRATO, o ANO, a COMPETENCIA, anexar o arquivo nao
podendo alterar o nome da planilha de excel quando;for salvar e clicar em IMPORTAR PLANILHA.

il = | Lening Connet - Home X | f o Gerencismenta de Foppetad: N - o
“ O M@ & ldcelulose levelgestao.com be/ControgeeRos importarPlanilhant "G = 8 K] & L)
Cadastro | Manut. de Cadastre  Admin. | Doc. Trabalhisias  Cadastro Confratoes | Solicitagdo de Crachd  Pordaria | Relatarios Op. | Relatcrios Clidaa PATRICIA CASSIMIRO! | sor | o
FORMECEDOR
Chtl o wocial Home fardmia

Familio:

MENSAL

ATENGAC - MOVA VERSAD DA PLANILH, VERSAC DO ARGUVO (EXTENSAC xis)

s r s PESQUISAR

e HroRTR EAEn =

RELACAC TERCEIROS

n £ Digite aqui para pesquisar

* Apés a importagdo da planilha, a janela abaixo mostrara que cada linha corresponde a uma
competéncia, clicando na seta AZUL na linha correspondente ao més, ira aparecer as abas com os
documentos a serem postados dos colaboradores.
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+ Ap6s anexar todos os documentos, no final da pagina clicar em SUBMETER PARA ANALISE.

| Leruring Conmect - Mome Bl - Geeciameito de Fomearde % R - o

L=l =] £
« C ® A hitpsAdeelulose Jevelgestoo com br/DocurmentacacTrabalhista/Listakit Trabaliista asp?F for.. A @ G @ ] @ ()
B
Cadastro | Manut. de Cadastre  Admin. Doc. Trabalhistas  Codastre Contratos | Solicitagdo de Crachd | Portaria | Relatéros Op. | Relatdnos Clldme PATRICIA CASSIMIRO! | sor =]
FORNECEDOR &
4
Fomia
)
Ana Cantratos
s airaio A & PESQUISAR
COMPETERCIA: SITUACAD DO KIT:
170242023 02:00:23 010152023 [
1TMAR0EI 0200003 00253023 Irneguale
VTADAR023 D000 @1/032023 Fasglas
VTAOR202D 02:00:00 010472023 Irregulas
VTAOG202 020004 10852023 Perdette de Documantagio D

n A2 Digite aqui para pesquisar

5° Passo: RELATORIOS

Apds submeter os documentos para analise, a ‘empresa pode gerar um relatério para saber os
resultados.

* Relatérios Cliente
» Situacdo da documentacgéo trabalhista por fornecedor
» Pode ser gerado atraves da competencia inicial e final, por més (um ou mais meses)

+ Consegue filtrar os contratos, os tipos de documentos e filtrar por status do documento.
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6 Documentos de Referéncia

-5004-1-PR-86-LDC-0001-00 - Gestdo de Acesso a Terceiros

7 Anexo Interno

N.A
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