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PASSO A PASSO PARA ENVIO DE DOCUMENTOS A PRODESP

Este Passo a Passo tem o objetivo de orientar os fornecedores dos contratos de méo de obra,
quanto ao envio dos documentos de comprovacdo do cumprimento das obrigacbes
trabalhistas/previdenciarias dos seus funcionarios que prestam servicos a PRODESP.

1. PLATAFORMA GRT

1.1. O envio de arquivos deverd ser realizado exclusivamente pela plataforma New

Contract, da GRT Auditoria de Terceiros Ltda, empresa contratada pela PRODESP para
realizar o] recebimento, verificacao e armazenamento dos documentos
trabalhistas/previdenciarios.

1.1.1. Para que o fornecedor possa acessar a plataforma New Contract, € necessario
que o gestor do contrato solicite o seu acesso por e-mail enderecado a AGFN
informando: razdo social, contrato, nome do operador, e-mail (corporativo pessoal) e
telefone (de preferéncia celular corporativo).

1.1.2. O acesso é fornecido apenas para dois representantes de cada fornecedor,
mediante o0 cadastramento no sistema e fornecimento de senha individual e
intransferivel.

2. CARREGAMENTO DE DOCUMENTOS
2.1. O fornecedor deve acessar o sistema usando as credenciais recebidas por e-mail.
2.1.1. Caso nédo receba o e-mail, o fornecedor deve seguir as seguintes orientacoes:

e Acessar o link: https://newcontract.contractweb.com.br/;
e Clicar na opcéo “Redefinir Senha”;

Email:
Senha:
Redefinir Senha
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e Inserir o e-mail na caixa que abrira e clicar em “Redefinir”;

Redefini¢do de senha

Ao informar o e-mail abaixo e clicar em Redefinir vocé recebera um e-mail com o link para
redefinir sua senha.

Redefini

e E importante verificar a caixa de Spam caso néo receba o e-mail.
o O link de redefinicdo tem duragdo de aproximadamente 30 minutos,
passado esse tempo é necessario realizar novamente 0s passos acima.

e ApOs redefinir a senha, o fornecedor deve acessar a plataforma e inserir login
(seu e-mail) e a senha.

e No primeiro ingresso o sistema solicitara complementacao dos dados (nome, e-
mail do gestor e CPF).

e Atualizar o telefone celular.

2.2. No primeiro carregamento de documentos, o fornecedor preenchera a planilha de inclusédo
de todos os funcionarios.

2.2.1. Nos proéximos meses, somente serd necessario incluir e excluir os funcionarios
gue forem registrados ou demitidos por meio de comprovagédo documental adequada.

2.3. Os documentos que deverdo ser carregados no sistema sdo os que constam no checklist
anexo (anexo 1).

2.4. O fornecedor devera seguir as instrugdes que constam na propria plataforma para fazer os
carregamentos.
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3. TREINAMENTOS

3.1. A GRT dispbe de uma plataforma de cursos, a UNIGRT, onde o fornecedor encontrara
todas as orienta¢des necessarias para utilizar o sistema.

3.2. Na plataforma New Contract também sao fornecidas informacdes sobre a documentacao
solicitada.

4. SUPORTE

4.1. Caso o fornecedor tenha alguma dificuldade na utilizacdo do sistema e ndo encontre
respostas nos diversos recursos mencionados nos itens 2 e 3 acima, devera acionar o suporte
da GRT, via telefone, chat ou, ainda, Ouvidoria, conforme comunicado abaixo.

OLA, FORNECEDOR PRODESP!

Agora que vocé ja sabe os detalhes do
programa de Gestdo de Terceiros da
Prodesp, gostariamos de reforgar os canais
de suporte técnico para esclarecimentos.

Em caso de duvidas sobre documentagao
e utilizacdo da plataforma Newcontract,
vocé pode procurar a nossa central de
atendimento, através de dois canais.

TELEFONICO
@ (11) 4118-6665
o
’ CHAT GRT

Clique no icone [FJno sistema Newcontract

#Ceslas
TERCEIROS
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Anexo 1

Relagao de Documentos Trabalhistas e Previdenciarios que deverao ser encaminhados
periodicamente a GRT Auditoria de Terceiros

e Comprovante de Registro (CTPS, Extrato do CNIS etc)

e Rescisdo de Contrato

e Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS

e Carta pedido de demissdo / Aviso prévio

e Recibo de Férias

e Folha de Pagamento

e Comprovante de Pagamento de Salario (holerite etc)

e Comprovante de Pagamento de Vale-Alimentag3o / Cesta Basica
e Comprovante de Pagamento de Vale-Refeicdo

e Comprovante de Pagamento de Vale-Transporte

e Registro de Ponto

e Comprovante de Convénio Médico

e Atestado médico ASO (admissional, periddico e demissional)

e Ficha de EPI

e Declaragdo de Subcontratagao e Quitagdo junto aos Subcontratados
e Acordo Individual de Banco de Horas

e Relagdo dos Trabalhadores constantes do arquivo GFIP-SEFIP

e Comprovante de Obrigagdes e Contribui¢des a recolher a Previdéncia Social/ DCTFWEB
e Comprovante de Pagamento do INSS

e Comprovante de Recolhimento do FGTS

e Apdlice do Seguro de Vida / Acidente de Trabalho

e CND FGTS (CRF)

e Relatdrio Analitico GRF

e  GRF - Guia de Recolhimento do FGTS (GFIP p/ FGTS)

e CND Trabalhista

e CND Federal

e CND Estadual

e Convengdes coletivas aplicaveis

e PGR (antigo PPRA)

e PCMSO

e Declaragdo que ndo emprega menor e ndo utiliza trabalho escravo
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