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APRESENTACAO

A Executiva Outsourcing nasceu em 1998,

oferecendo um sélido portfélio de solucdes s YRR
inteligentes, integradas e escalaveis que
proporcionam maior seguranca na
contratacdo e na gestao mensal de terceiros e

fornecedores.

I—

Com equipe prépria de Tl, o investimento
em tecnologia e inovacdo € a base da
qualidade da visdo de nego6cio da empresa e

de todos os que compdem O

#TeamExecutivaOutsourcing.

it

“ Nessa trajetdria, a Executiva conquistou a
confianca de clientes referenciais de
diferentes portes, lideres em seus
segmentos, e hoje atua em todo o territério

nacional.

Vem consolidando o reconhecimento da
sua marca como a maior e melhor empresa
de Gestdo de Terceiros do Pais
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OB J ETIVO : | o : Gocciv:

Preparamos este documento para
que vocé tenha acesso a todas as
particularidades do processo de
Gestdo de Terceiros da YARA.

A YARA preza pelos mais elevados critérios
de regularidade no cumprimento das
obrigacdes legais inclusive em relacdo aos
seus fornecedores, sendo fundamental
gue estes estejam comprometidos com o
cumprimento integral das suas obrigacdes,
mitigando passivos e principalmente
garantindo a saude e seguranca perante
seus colaboradores e parceiros de negdcio.
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PONTOS IMPORTANTES AO

PRESTADOR DE SERVICO

Para garantir o cumprimento das leis, regimentos, normas, Y | I 5

requerimentos, medidas provisoérias vigentes no pais e o T W — = —
gue mais estiver relacionado a atividade contratada:

e O SG3 DEVERA REFLETIR A REALIDADE, portanto faca o

cadastro e alocacdo apenas dos colaboradores que de

fato prestam servico na YARA e ndo esqueca de
REGISTRAR AS MOVIMENTACﬁES como férias,

afastamentos e demissoes;

e Caso algum colaborador deixe de prestar servico, sem
que haja o desligamento, ENCERRE AS ALOCACOES :
vigentes para que ndo sejam cobrados documentos de

LR

forma desnecesséria.

e O rol de documentos previstos nesse caderno deve ser e
postado periodicamente no Sistema de Gestdao de -
Terceiros (SG3) de acordo com a definicdo para cada
Tipo de Terceiro, portanto, atencdo quanto a escolha do
tipo de terceiro na tela de alocacao.

ATENTE-SE

Além do tempo da presta¢do de servigo,

a modalidade do vinculo trabalhista
também influencia no tipo de terceiro.
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TIPOS DE TERCEIRO

e CONTINUO e TEMPORARIO
Presfam sen:\,/i%'os de.forma Prestam servicos de forma
continua (diaria), acima de temporaria e ndo diaria, até
60 dias no ano. 60 dias no ano.

e SPOT e EVENTUAL
Prestam servi¢os de forma
pontual, até 12 dias no Prestam servicos de forma
ano. eventual, prazo de acordo

com contrato.

e VISITA TECNICA e SOCIO

CONTINUO / TEMPORARIO / SPOT / EVENTUAL
Colaboradores de empresas Terceiros devidamente nominados como Sécio
que irdo acessar a unidade
para teste de qualificacdo de Prestam servicos de forma:
fornecedor, pequenas

C ¢ Continua (acima 60 dias ano);
. T ¢ Temporaria (até 60 dias ano);

medicdo ou orcamento em ) . i

areas de risco. Duracao do S * SPOT (ate 12 dias ano);

acesso/servico de acordo E * Prazo do contrato.
com o prazo acordado com o
gestor da area demandante

manutenc¢des e instalagoes,



e MEI/P)

Empreendedor individual
que atua como unico titular
de seu negécio.

e ESTRANGEIRO

Colaborador proveniente de
pais estrangeiro e que possui
documentacao especifica. Sem
prazo definido para acesso.

ENTENDA

e PARADA DE MANUTENCAO

Parada de manutencao
programada anualmente, cuja
alocacao deve conter data inicio e
fim.

e AUTONOMO

Trabalhador por conta prépria,
sem vinculo empregaticio com a
empresa contratante. Sem prazo
definido para acesso.

Os tipos de terceiros sdo as nomenclaturas escolhidas para informar o

tipo e temporalidade da prestacdo de servico dentro da YARA.

Escolher corretamente essa modalidade garante que a gama

documental solicitada esta de acordo com a realidade da prestacao.



AUDITORIA
DOCUMENTAL

Para aquelas empresas terceiras que precisam realizar
o upload de documentos mensais, a postagem deve
obedecer a competéncia solicitada dentro do prazo

previamente estabelecido.

PRAZO DE AUDITORIA

DOCUMENTOS DE
LIBERACAO DE « 16 (DEZESSEIS) HORAS UTEIS
ACESSO

DOCUMENTOS QUE

NAO BLOQUEIAM O ;
ACESSO E o 32 (TRINTA E DUAS) HORAS UTEIS

DOCUMENTOS
MENSAIS




AUTOCADASTRO
FORNECEDOR

a

Para acessar ao SG3 é preciso entrar no

link enviado pela Yara e realizar o
autocadastro.
Clique em: AUTO CADASTRO DO

FORNECEDOR para iniciar, e preencha o e-
mail do seu Gestor de Contrato da YARA.
Depois, preencha o CNPJ, em seguida siga
as orientagdes para conclusdo do
procedimento. Se necessario acompanhe
o video na tela inicial do SG3.

LIBERACAO DE ACESSO

E TREINAMENTO

POSTAGEM DE
DOCUMENTOS

O treinamento do sistema SG3
ocorrerd de forma on-line através
da UniEx (Universidade Corporativa
da Executiva), vocé recebera via e-
mail o login de acesso, basta fazer
o cadastro e iniciar a trilha de
conhecimento.

Também temos tira ddvidas sobre
o sistema com o time da Executiva.
Ocorre de Segunda a Sexta as 10h
e as 14h.

O ponto focal analisa e libera as
alocagbes. Em até 1 (uma) hora
apds as analises serem aprovadas,

ja& serd possivel postar a
documentacdo  necessaria  de
acesso.

LANCAMENTO DE

INTEGRACAO

Coxecuiva

Quando toda documentagdo de
liberagdo de acesso  estiver
conforme, ja serad possivel agendar
a integracdo. Que serd feita pelo
Técnico de Seguranca do Trabalho.
Apos a realizacdo da integracdo a
equipe fard o langamento da data
de conclusdo em sistema.

FLUXO PARA
LIBERACAO DE
ACESSO

APROVACAO
AUTOCADASTRO

Aprovacdo é feita pelo Gestor
YARA no qual foi mencionado no
AUTOCADASTRO do fornecedor. O
SG3 cria o login automaticamente
e disponibiliza o link para criagdo
de senha para ter acesso ao e-
mail.

@ CADASTRO E ALOCACAO
DE COLABORADORES

Ap6s concluir o treinamento
chegou a hora de fazer a alocagdo
do colaborador que deverd ser
aprovado pela YARA.

Observagdo: O cadastro nao
depende de aprovagdo, pode ser
afeita antes mesmo da alocacdo.

AUDITORIA DA
DOCUMENTACAO

6,

A Executiva fard as auditorias da
documentacdo postada. Se houver
algum documento reprovado, sera
encaminhado ao fornecedor um
e-mail indicando a nao
conformidade para regularizagdo.

LIBERACAO DE
ACESSO

Ap6s o lancamento da integragdo,o
ponto focal fara a liberacdo da
alocagdo, vocé poderd acompanhar
o status de liberacdo de acesso dos
colaboradores através da tela de

liberagdo de acesso. Acesso o
LINK.
IMPORTANTE:

Para acessar o link é necessario
estar logado no sistema.



https://sg3.executiva.adm.br/boticario/index.php?r=gestao-conhecimentos%2Flista-conhecimentos
https://sg3.executiva.adm.br/boticario/index.php?r=alocacao
https://sg3.executiva.adm.br/boticario/index.php?r=alocacao
https://sg3.executiva.adm.br/boticario/index.php?r=instancia-documento%2Findex
https://sg3.executiva.adm.br/boticario/index.php?r=instancia-documento%2Findex
https://sg3.executiva.adm.br/boticario/index.php?r=integracao
https://sg3.executiva.adm.br/boticario/index.php?r=integracao
https://sg3.executiva.adm.br/yara/index.php?r=liberacao

LIBERACAO DE
ACESSO

e Toda documentacdo gerada no SG3 foi acordada
em conjunto com a YARA, visando atender a

legislacao vigente e demandas internas.

e Os documentos sdo auditados de forma TECNICA
ou seja, com analises cruzadas entre si, onde
serao analisados diversos critérios a fim de

garantir o cumprimento das Normativas e da

legislacao.
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Atente-se °

A
\

e O fornecedor deverd
Acompanhar a
auditoria da
documentagdo e
regularizar as
eventuais nao
conformidades;

Atualizar documentos

a vencer ou vencidos;

A empresa terceira é
responsdvel por verificar
o status de libera¢do do
colaborador e apenas
colaboradores liberados
deverdo ser

encaminhados para a

prestagcdo de servigo.
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DOCUMENTOS DE
BLOQUEIO DE ACESSO

Sdo documentos do fornecedor e colaborador terceiro

solicitados de acordo com o tipo de prestacdo de servico

contratado, e deverdo estar necessariamente postados e

com status conforme no SG3 na etapa de mobilizacdo e

durante a execucdo da prestacao de servigos.

F ’
Aso ATESTADO DE SAUDE
OCUPACIONAL

NECESSARIO NO INiCIO E NA TROCA DE FUNCAO

CERTIFICADO DE
REGULARIDADE DO FGTS

PAGINA DE QUALIFICACAO

F
CT Ps E REGISTRO ATUAL E

ANTERIOR

De acordo com as

N R S definicoes da Matriz de

Treinamentos.

NOMENCLATURA
F - FUNCIONAL
P - PATRONAL

CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS

ORDEM DE SERVICO

FICHA DE EPI E
COMPROVANTE DE ENTREGA

Certificado de
treinamentos

Certificado que comprove a
qualificacao nas funcdes que
demandem capacitacao

especificas, e serao solicitados
conforme o tipo de servico
contratado pelo tomador Yara.
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DOCUMENTACAO
CCT-ACT
TRABAL H ISTA SEMPRE O 1° DOCUMENTO A S'ER INSERIDO NQ
SISTEMA, O STATUS DESTA ANALISE IMPACTARA

DIRETAMENTE NOS PROXIMOS DOCUMENTOS
AUDITADOS.

As auditorias sdo cruzadas entre os documentos de CARTAO PONTO

A ANALISE DESTE DOCUMENTO DEPENDERA DA
cada colaborador alocado. CONFORMIDADE DA CCT E ACT, POIS NELA

DETERMINA INFORMAGCOES COMO B.H. % DE H.E E

Diante disso, respeitar a ordem de postagem é de JORNADAS
suma importancia para que tenha seus FERIAS

documentos aprovados nas auditorias. S POSTAGEY DEVE CONER 68 SEEUlTES
DOCUMENTOS:
e AVISO
e« RECIBO
e COMPROVANTE PAGAMENTO.

RESCISAO

ESTA POSTAGEM DEVE CONTER OS SEGUINTES
DOCUMENTOS:
e AVISO
e TRCT
COMPROVANTE PAGAMENTO
e CARTAO PONTO ULTIMA COMPETENCIA
o EXTRATO E GUIA FGTS

SEFIP - DCTF

A ANALISE DESTES DOCUMENTOS DEPENDEM DA
CONFORMIDADE DA FOLHA DE PAGAMENTO. E
DEVE CONTER OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

e SEFIP RE

e SEFIP ANALITICO GPS

o SEFIP ANALITICO GRF

e DCTF WEB COMPLETA.

. GUIAS

A ANALISE DESTES DOCUMENTOS DEPENDEM DA
CONFORMIDADE DO DOCUMENTO SEFIP - DCTF
WEB.

HOLERITE

A ANALISE DESTE DOCUMENTO CONSISTEM EM
GARANTIR OS VALORES PAGOS EM FOLHA.
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DETALHES

7
ZATENCAOZ

’ ’

’ ’

’I’I’I" J
Toda a documentacdo deve ser
postada via sistema em meio
digital, cujo Gnico formato aceito
é o PDF, e nao ultrapassar o

DOCU M ENTAIS tamanho maximo de 5MB .

O QUE E - 0 QUE POSTAR

ACT ACORDO COLETIVO DE TRABALHO

O que é: Documento de negociacao que regulamentam a rela¢do de trabalho, entre entidade
sindical laboral e uma ou mais empresas de uma determinada categoria

O que postar: deve encaminhar o acordo coletivo ou, caso ndo possua esse documento, deve
postar uma declaracao informando a situagao.

ANALITICO GRF
O que é: Relatério analitico da GRF (FGTS).

O que postar: Relatério Analitico da GRF conforme o periodo da competéncia solicitada.

ANALITICO GPS
O que é: Relatério analitico da GPS (INSS).

O que postar: Relatério Analitico da GPS conforme o periodo da competéncia solicitada.

APOLICE DE SEGURO DE VIDA

O que é: Contrato bilateral, através do qual, uma das partes, o segurador, se obriga para com a
outra, mediante o recebimento de uma certa quantia em dinheiro (prémio), a indeniza- la na
eventualidade da ocorréncia de um dos riscos expressamente previstos no contrato.

O que postar: Apdlice de Seguro de Vidas dos colaboradores

ASO - ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL

O que é: Define se o colaborador esta apto ou inapto a realizagdo de suas func¢des dentro da
empresa

O que postar: Atestado de saude do colaborador, e sua analise dependera da conformidade do
PCMSO.

ATESTADO DE BONS ANTECEDENTES

O que é: Objetivo informara existéncia ou a inexisténcia de registro de antecedentes criminais

O que postar: Atestado de Antecedentes emitido pela Secretaria de Seguranga Publica
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AUTONOMO - INSCRICAO NA PREFEITURA MUNICIPAL
O que é: Onde consta o numero de identificacdo do contribuinte no Cadastro Tributario
Municipal e a atividade que esta habilitado a exercer.

O que postar: Inscricdo de autdnomo emitida pela Prefeitura.

AUTONOMO - COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO INSS

O que é: Documento que comprova o recolhimento de INSS do colaborador auténomo.

O que postar: SEFIP-RE onde conste todos os autonomos (Cédigo 13) referente a competéncia
solicitada e a GUIA e COMPROVANTE DE PAGAMENTO da GPS.

AVISO RECIBO DE FERIAS E COMPROVANTE DE PGTO

O que é: documento que evidencia a concessao de férias, que é o periodo de descanso anual.

O que postar: aviso de férias; recibo de férias e o comprovante de pagamento.

ATA DE ASSEMBLEIA GERAL DE CONSTITUICAO DO ESTATUTO- COOPERADO

O que é: Ata de assembleia geral de constituicao de associacao (estatuto) é o documento no
qual sdo registrados os principais acontecimentos e decis6es tomadas durante a assembleia
geral para a criacdo de uma associacgao.

O que postar: ATA de Assembleia, a qual deve constar o carimbo ou selo da Junta Comercial ou
Cartorio.

CARTAO PONTO

O que é: Controle da frequéncia e do horario de trabalho do colaborador.
O que postar: Cartao ponto do colaborador solicitado, de acordo com o periodo de competéncia.

CCT CONVENCAO COLETIVADE TRABALHO

O que é: acordos entre sindicatos de trabalhadores e empregados que devem ocorrer uma vez por
ano, na data-base.

O que postar: convengao coletiva, ou caso ainda esteja em negociagdo, deve entrar em contato
com o sindicato e postar uma declaracao emitida por ele.

CNDT CERTIDAO NEGATIVADE DEBITOS TRABALHISTAS
O que é: relata a situagcdo da empresa com relagdo a eventuais débitos trabalhistas.

O que postar: Certiddo Negativa em caso de quitacao de débitos trabalhista, Certidao positiva
com efeito de Negativa.

CNH CARTEIRA NACIONALDE HABILITACAO

O que é: Carteira Nacional de Habilitacao também é conhecida como carteira de motorista

O que postar: Carteira Nacional de Habilitacdo do colaborador solicitado.

COMPROVANTE DE RESIDENCIA

O que é: Comprovacao que vocé realmente mora no endereco que esta informando.

O que postar: Fatura de Luz, Agua, ou qualquer documento que comprove. 12
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CONTRATO DE TRABALHO

O que é: Acordo expresso, escrito, por prazo determinado ou indeterminado, que corresponde a
uma relacdo de emprego.

O que postar: Contrato de trabalho de acordo com a modalidade solicitada.

CONTRATO DE TRABALHO INTERMITENTE

O que é: Trata-se de um contrato de trabalho por tempo indeterminado, que se difere dos
demais tipos de contrato trabalhista por ndo apresentar uma jornada fixa. Nesta modalidade, o
empregado fica em inatividade até o empregador necessitar dos seus servi¢os, sendo um
acordo legalmente vinculativo entre duas partes, o empregador e o empregado, e foi concebido
para proporcionar a seguranga e protecao de ambas as partes.

O que postar: Caso os empregados possuam esta modalidade de contratacdo, ao criar a
alocacao deve ser selecionado este documento no campo de Documentos Opcionais e tipo de
terceiro sera Eventual.

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

O que é: Documento firmado entre a empresa contratante e a empresa prestadora do servigo.

O que postar: contrato de prestacao de servigos, ou o modelo de compras YSER (que dispensa o
contrato de prestacao de servico se o valor for até R$ 100.000,00)

CONTRATO SOCIAL CONSOLIDADO
0 que é: Documento que estabelece normas de relacionamento entre os sécios e a sociedade.

O que postar: Contrato social, juntamente com a certidao simplificada e analitico GRF atual.

A legislacao estabelece os seguintes parametros:a) empresas com até dez empregados - capital
minimo de R$ 10.000,00 (dez mil reais);b) empresas com mais de dez e até vinte empregados -
capital minimo de R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais);c) empresas com mais de vinte e até
cinquenta empregados - capital minimo de R$ 45.000,00 (quarenta e cinco mil reais);d) empresas
com mais de cinquenta e até cem empregados - capital minimo de R$ 100.000,00 (cem mil reais);
ee) empresas com mais de cem empregados - capital minimo de R$ 250.000,00 (duzentos e
cinquenta mil reais).

CRF CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS

O que é: Documento que comprova a regularidade do empregador, perante o Fundo de Garantia
do Tempo de Servigo - FGTS

O que postar: Deve ser postado o Certificado de Regularidade do FGTS emitido pelo site da
CAIXA.

13
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CTPS PAGINA DE IDENTIFICACAO QUALIFICACAO E REGISTRO ATUAL
E ANTERIOR

O que é: documento obrigatério a todos os trabalhadores, seja em atividades ligadas ao
comércio, industria, agricultura, pecudria ou de natureza doméstica.

O que postar: CTPS fisica, a empresa deve postar as paginas: de identificacdo (a que consta a
foto), de qualificacao (onde constam os dados pessoais), pagina de registro anterior (onde consta
o registro da ultima empresaque o colaborador trabalhou) e a pagina de registro atual. No caso
de CTPS digital, deve postar a CTPS baixada no aplicativo Carteira de Trabalho Digital,
juntamente com a pagina de atualizacao do E-Social.

DCTFWB COMPLETA
O que é: obrigacdo tributaria acesséria por meio da qual o contribuinte confessa débitos de

contribuicdes previdenciarias e de contribui¢des destinadas a terceiros.

0 que postar: Para empresas enquadrantes do e-Social, irdo postar a DCTFWEB COMPLETA no
lugar da SEFIP-RE, para validar os dados do tomador, consta uma pagina especifica onde informa
o nimero do CNPJ de todos os tomadores de servi¢o, podendo ser validado por meio do nimero
do CNPJ Raiz.

ESTRANGEIRO - AUTORIZACAO DE TRABALHO

O que é: Documento de competéncia do Ministério do Trabalho exigido pelas autoridades
consulares brasileiras, em conformidade com a legislacdo em vigor, para efeito de concessao de
vistos permanentes e/ou temporario a estrangeiros que queiram permanecer no Brasil a
trabalho.

O que postar: Postar a autorizacao de trabalho, emitida pelo Ministério do Trabalho.

ESTRANGEIRO - PASSAPORTE

O que é: Documento de viagem que é concedido para quem é estrangeiro, sendo que esta
concessao é regida por uma legislacao especial.

O que postar: Passaporte do colaborador.

ESTRANGEIRO - RNE REGISTRO NACIONAL DE ESTRANGEIRO

O que é: Documento que no Brasil atesta a identidade de individuos nao brasileiros com
residéncia temporaria ou permanente no territério da federacao.

O que postar: Registro Nacional de Estrangeiro do colaborador solicitado.

ESTRANGEIRO - VISTO

O que é: Documento concedido pelas Representagdes Consulares do Brasil no exterior, que
possibilita a expectativa de ingresso e estada de estrangeiros no territério nacional, desde que
satisfeitas as condi¢des previstas na legislacao vigente.

O que postar: Visto do colaborador estrangeiro.

14
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FICHA DE EP1 E COMPROVANTE DE ENTREGA

0 que é: Define quais Equipamentos de Protecao Individual sdo necessarios para o exercicio da
atividade.

O que postar: ficha de EPI, contendo os dados da empresa e do colaborador, nome e C.A de cada
EPI e data de entrega.

GPS GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL

O que é: Guia para recolhimento regular do INSS.

O que postar: Guia referente ao INSS juntamente com o comprovante de pagamento.

GRF GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS
O que é: Guia com cédigo de barras para recolhimento regular do FGTS.

O que postar: Guia referente ao FGTS juntamente com o comprovante de pagamento.

HABILITACAO PROFISSIONAL - CRM

O que é: Documento onde consta um numero que identifica todos os profissionais atuantes em
atividades regulamentadas.

O que postar: Registro profissional emitido pelo Conselho Regional de Medicina -CRM.

HABILITACAO PROFISSIONAL - CRM

O que é: Documento onde consta um numero que identifica todos os profissionais atuantes em
atividades regulamentadas.

O que postar: Registro profissional emitido pelo Conselho Federal de Nutricionistas - CRN.
HOLERITE COMPROVANTE DE PGTO
O que é: documento que certifica o pagamento do salario de um trabalhador.

O que postar: Os Holerites separadamente, ou seja, um arquivo para cada colaborador,
acompanhado do comprovante de depésito bancario ou com a assinatura do colaborador e
com o campo data de recebimento assinado.

LISTA DOS ASSOCIADOS

O que é: Lista em que ira constar todos os colaboradores associados a empresa juntamente
com suas credenciais e suas especialidades.

O que postar: Lista, elaborada pela prépria empresa, com o nome de todos os colaboradores
associados.

16
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PAT - POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

O que é: Rede de atendimento do Governo do Estado de Sdo Paulo que concentra servigos
gratuitos a populagdo, sendo centros de referéncia das politicas publicas de geracdo de
emprego e renda.

O que postar: PAT emitido pelo Governo do Estado informando a relacao dos colaboradores,
com o campo de “Situacdo” assinalada; deve constar carimbo, com data e assinatura da
empresa e do responsavel no PAT. Exigido apenas para as unidades de Cubatdo - CUB 01, CUB
02, CUB 03 e CUB 04.

PCMSO PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL

0 que é: legislacdo federal, especificamente a NR 07, emitida pelo Ministério do Trabalho e
Emprego, que tem como objetivo monitorar exames laborais.

O que postar: PCMSO da empresa contendo todas as paginas, e sua analise dependera da
conformidade do PGR.

PGR PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS - NR 01

O que é: Conjunto de procedimentos, técnicas de gestdo, métodos de avaliacdo, registros e
controles de monitoramento e avaliacdo de riscos que devem ser seguidos e adotados pela
empresa.

O que postar: PGR da empresa contendo todas as paginas.

QAA - QUESTIONARIO DE AUTOAVALIACAO

O que é: Questionario de autoavaliacdo de preenchimento obrigatério de nossos contratados e
subcontratos e serve para avaliarmos as disciplinas como gestao, meio ambiente, saude e
seguranca que o fornecedor se encontra no momento do preenchimento.

O que postar: O formulario preenchido, e em caso de subcontratacdo deve enviar para as
subcontratadas preencherem para que, apés, poste no SG3.

RESCISAO - ASO DEMISSIONAL

O que é: Consiste em um exame clinico feito por empresas especializadas em Medicina do
Trabalho para verificar a saide ocupacional do profissional,

O que postar: Atestado de satide demissional do colaborador solicitado.

RESCISAO - GUIA, COMPROVANTE DE PAGAMENTO E DEMONSTRATIVO GRRF

O que é: Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS - Fundo de Garantiade Tempo e Servico,
formado a partir de depésitos mensais que podem ser de 8% ou 2% do salariodo empregado,
conforme o caso.

0 que postar: Guia juntamente com o comprovante de pagamento e o demonstrativo.

17



Goeuiva

RESCISAO - TRCT, TERMO DE QUITACAO, AVISO PREVIO OU PEDIDO DE
DEMISSAO, GUIA SD

O que é: Documento que evidencia o término do contrato de trabalho.

O que postar: Termo de rescisao, termo de quitacdo, comprovante de pagamento, aviso prévio
ou pedido de demissao e a guia do segurodesemprego do colaborador, se possuir..

TERMO DE COMPROMISSO DE HESQ

O que é: Documento onde a empresa contratada e seu respectivo responsavel assumem este
compromisso, responsabilizando-se pela qualidade dos servicos prestados, pela salde e
seguranca dos seus empregados ou subcontratados.

O que postar: Termo de compromisso de HESQ, o qual é emitido e fornecido pelo cliente Yara.
Exigido apenas para as unidades de CUB 01, CUB 02, CUB 03 e CUB 04.

VACINA ANTITETANICA
O que é: Uma técnica para a imunizac¢ao de pessoas contra o tétano, uma doenca bacteriana.

O que postar: Carteira de vacinag¢do do colaborador, contendo a dose valida da vacina
solicitada.

VACINA FEBRE AMARELA

O que é: Doenca infecciosa febril aguda, causada por um virus transmitido por mosquitos
vetores, e possui dois ciclos de transmissao.

O que postar: Carteira de vacinac¢do do colaborador, contendo a dose valida da vacina
solicitada.

VACINA COVID 19

O que é: Sinovac/Butantan/CoronaVac: é aplicado em 2 doses, a 2° dose deve ser aplicada
dentro de 4 semanas.

O que postar: Carteira de vacinacdo do colaborador, contendo a dose valida da vacina
solicitada.
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Colaboradores prestam servigos de forma
diaria, acima de 60 dias no periodo de um
ano, nas dependéncias de qualquer

estabelecimento Yara

Terceiros

Eventual

Empresa que possui contrato de longo
prazo com a Yara, porém acessam
mediante demanda, muitas vezes para
atendimento emergencial.

A alocagdo dos colaboradores serd pelo
mesmo prazo  do contrato ou
indeterminado, porém a documentagdo
exigida seréd somente a obrigatéria para
integracdo e acesso

Empresas cujos colaboradores prestam
servios de forma pontual, didria ou nao,
por prazo ndo superior a 12 dias no
periodo de um ano nas dependéncias de

qualquer estabelecimento Yara

Empresas cujos colaboradores prestam
servicos de forma temporaria, diaria ou
nao, limitados a 60 dias no periodo de um
ano, nas dependéncias de qualquer

estabelecimento Yara

isita Técnica

Empresas que irdo acessar a unidade
para teste de qualificagdo de fornecedor,
pequenas manutengdes e/ou instalagdes,
medi¢do ou orgamento em dareas que
exponha o terceiro a riscos

Trabalhador
profissional independente, que presta
servico nas dependéncias ou ndo da Yara,
sem vinculo empregaticio, de forma nao
subordinada, hierarquizada e habitual

Auténomo é todo

Profissional devidamente nominado no
Estatuto/Contrato Social como “Sécio” e
que prestarad servicos nas dependéncias
daYara

Profissional pessoa juridica, que nao
possui empregados e prestard servigos
nas dependéncias da Yara, de forma
continua ou temporaria, sem vinculo
empregaticio

Profissional que é membro de
Cooperativa Médica de Trabalho, que
presta servico de forma continua ou
tempordria em qualquer estabelecimento
Yara

Companies established outside Brazil and
employees with nationality other than
Brazilian




TERCEIRO

CONTINUO

Colaboradores prestam servicos de forma
didria, acima de 60 dias no periodo de um ano,
nas dependéncias de qualquer
estabelecimento Yara

DOCUMENTOS
PATRONAIS

ACT - Acordo Coletivo de Trabalho

Apdlice de Seguro de Vida

CCT - Convengdo Coletiva de Trabalho

CNDT - Certiddo Negativa de Débito Trabalhista
Contrato de Prestagdo de Servigos

Contrato Social Consolidado

Habilitagdes e licengas quando pertinentes

NR 01 PGR - Programa de Gerenciamento de
Riscos

NR 07 PCMSO - Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional

PAT - Posto de Atendimento ao Trabalhador -
Estabelecimento Especifico

Termo de Compromisso de HESQ -
Estabelecimento Especifico

QAA - Questionario de Autoavaliagdo

MENSAIS

CRF - Certificado de Regularidade do FGTS

GRF Guia e Comprovante de Pagamento

DARF Guia e Comprovante de Pagamento
SEFIP Analitico da GRF

DCTFWEB Completa

SEFIP RE - Relagdo de Empregado por Tomador

DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

ASO - Atestado de Saude Ocupacional

Atestado de Bons Antecedentes Funcdo Vigilante

Aviso Recibo de Férias e Comprovante de Pagamento
Carteira de Vacina*

Certificado de Formagao e Reciclagem de Vigilante
Certificados de Normas Regulamentadoras de acordo com
a atividade

CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo Fungdo Motorista
Contrato de Trabalho

CTPS - Pagina de Identificagdo, Qualificagdo, Registro Atual
e Anterior

Ficha de EPl e Comprovante de Entrega

Habilitagdo Profissional - CRM

Habilitagdo Profissional - CRN

Laudo de Avaliagdo Psicolégica Fungao Vigilante

Rescisdo - Aso Demissional

Rescisdo - Guia, Comprovante de Pagamento e
Demonstrativo GRRF

Rescisdo - TRCT, Termo de Quitag&o, Aviso Prévio ou
Pedido de Demiss&o, Guia SD

*Antitetanica e COVID-19 para todas as unidades, Febre
Amarela apenas para as estabelecidas em areas portuarias

MENSAIS

Cartdo ponto;
Holerite - Comprovante de pagamento

TERCEIRO

EVENTUAL

Empresa que possui contrato de longo prazo

com a Yara, porém acessam mediante
demanda, muitas vezes para atendimento
emergencial.

A alocagdo dos colaboradores serd pelo
mesmo prazo do contrato ou indeterminado,
porém a documentagdo exigida serd somente a
obrigatdria para integragdo e acesso.

DOCUMENTOS
PATRONAIS

Contrato de prestacdo de servico

Contrato Social Consolidado

Habilitagdes e licengas quando pertinentes
NR 01 PGR - Programa de Gerenciamento de
Riscos sem Tomador

NR 07 PCMSO - Prog. Controle Médico Satde
Ocupacional sem Tomador

PAT - Posto de Atendimento ao Trabalhador
- Estabelecimento Especifico

Termo de Compromisso de HESQ -
Estabelecimento Especifico

QAA - Questionario de Autoavaliagdo

DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

ASO - Atestado de Satide Ocupacional
Carteira de Vacina COVID-19

Certificados de Normas Regulamentadoras
de acordo com a atividade

Contrato de Trabalho

CTPS - Pagina de Identificagdo, Qualificagdo,
Registro Atual e Anterior

Ficha de EPI e Comprovante de Entrega

Gorecuiva




Empresas cujos colaboradores prestam
servicos de forma pontual, didria ou ndo,
por prazo nao superior a 12 dias no periodo
de um ano nas dependéncias de qualquer
estabelecimento Yara

DOCUMENTOS
PATRONAIS

Contrato de prestacdo de servigco

Contrato Social Consolidado

CRF - Certificado de Regularidade do FGTS
Habilitagdes e licengas quando pertinentes

NR 01 PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos
sem Tomador

NR 07 PCMSO - Progr. Controle Médico Saude
Ocupacional sem Tomador

* QAA - Questionério de Autoavaliagdo

DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

e ASO - Atestado de Saude Ocupacional

e Carteira de Vacina*

o Certificados de Normas Regulamentadoras de
acordo com a atividade

o CTPS - Pagina de Identificacdo, Qualificagdo,
Registro Atual e Anterior

* Ficha de EPI e Comprovante de Entrega

*Antitetanica e COVID-19 para todas as
unidades, Febre Amarela apenas para as
estabelecidas em areas portuarias

TEMPORARIO

Empresas cujos colaboradores prestam
servicos de forma temporaria, didria ou
ndo, limitados a 60 dias no periodo de um
ano, nas dependéncias de qualquer
estabelecimento Yara

DOCUMENTOS
PATRONAIS

Apdlice de Seguro de Vida quando definido em
contrato ou CCT

CNDT - Certiddo Negativa de Débito Trabalhista
Contrato de Prestagdo de Servigos

Contrato Social Consolidado

HabilitagGes e licengas quando pertinentes

NR 01 PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos
sem Tomador

NR 07 PCMSO - Progr. Controle Médico Saude
Ocupacional sem Tomador

PAT - Posto de Atendimento ao Trabalhador -
Estabelecimento Especifico

Termo de Compromisso de HESQ - Estabelecimento
Especifico

QAA - Questionario de Autoavaliagdo

MENSAIS

CRF - Certificado de Regularidade do FGTS

DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

ASO - Atestado de Saude Ocupacional

Atestado de Bons Antecedentes Funcao Vigilante

Carteira de Vacina*

Certificado de Formagao e Reciclagem de Vigilante
Certificados de Normas Regulamentadoras de acordo com a
atividade

CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo Fungdo Motorista
Contrato de Trabalho

CTPS - Pagina de Identificagdo, Qualificagdo, Registro Atual e
Anterior

Ficha de EPl e Comprovante de Entrega

Habilitagdo Profissional - CRM

Habilitagdo Profissional - CRN

Rescisdo - Aso Demissional

Rescisdo - Guia, Comprovante de Pagamento e Demonstrativo
GRRF

Rescisdo - TRCT, Termo de Quitagdo, Aviso Prévio ou Pedido de
Demisséo, Guia SD

* Antitetanica e COVID-19 para todas as unidades, Febre
Amarela apenas para as estabelecidas em areas portuérias

MENSAIS

Cartdo ponto;
Holerite - Comprovante de pagamento

%mnua




Empresas que irdo acessar a unidade para teste
de qualificagdo de fornecedor, pequenas
manutencdes e/ou instalagdes, medigdo ou
orcamento em dreas que exponha o terceiro a
riscos

DOCUMENTOS
PATRONAIS

* Contrato Social Consolidado
* Habilitagdes e licengas quando pertinentes

DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

ASO - Atestado de Satide Ocupacional

com a atividade

Atual e Anterior
Ficha de EPl e Comprovante de Entrega

AUTONOMO

Trabalhador Auténomo é todo profissional
independente, que presta servico nas
dependéncias ou ndo da Yara, sem vinculo
empregaticio, de forma ndo subordinada,
hierarquizada e habitual

DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

ASO - Atestado de Satide Ocupacional

Autdnomo - Comprovante de Recolhimento INSS

Auténomo - Inscrigdo na Prefeitura Municipal

Carteira de Vacina*

Certificados de Normas Regulamentadoras de acordo com a atividade
CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo Fungdo Motorista
Comprovante de Residéncia

Contrato de Prestagdo de Servigo de Auténomo

CTPS-Pagina de Identificagdo,Qualificagdo,Registro Atual e Anterior**
Ficha de EPl e Comprovante de Entrega

PIS/ NIT - Nimero de Inscri¢do na Previdéncia Social

Termo de Compromisso de HESQ - Estabelecimento Especifico

* Antitetanica e COVID-19 para todas as unidades, Febre Amarela
apenas para as estabelecidas em &reas portuérias

**CTPS - Ultimo registro e anteriores, para afastarmos a situagdo
prevista no artigo 5° D da Lei n° 13.467, de 2017, que diz: “O
empregado que for demitido ndo podera prestar servigos para esta
mesma empresa na qualidade de empregado de empresa
prestadora de servigos antes do decurso de prazo de dezoito meses”

Certificados de Normas Regulamentadoras de acordo

CTPS - Pagina de Identificagdo, Qualificagdo, Registro




DOCUMENTOS
PATRONAIS

« Contrato de prestagdo de servigo
¢ Contrato Social Consolidado

DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

ASO - Atestado de Saude Ocupacional
Carteira de Vacina*

e Termo de Compromisso de HESQ - ¢ Certificados de Normas Regulamentadoras de acordo
Estabelecimento Especifico com a atividade
e CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo Funcdo
— . . Motorista
Profissional ~ devidamente  nominado  no « Ficha de £Pl e Comprovante de Entrega
Estatuto/Contrato Social como “Sécio” e que
prestara’ servigos nas dependéncias da Yara *Antitetanica e COVID-19 para todas as unidades,
Febre Amarela apenas para as estabelecidas em areas
portuéarias
P A -+
e Contrato de Prestacdo de Servico MEI/P) * ASO - Atestado de Salide Ocupacional
* Requerimento de Empresario Individual e Carteira de Vacina*
e Termo de Compromisso de HESQ - o Certificados de Normas Regulamentadoras de acordo

Profissional pessoa juridica, que ndo possui
empregados e  prestard  servicos  nas
dependéncias da Yara, de forma continua ou
temporaria, sem vinculo empregaticio

(
YARA

Estabelecimento Especifico
NR 01 PGR - Programa de Gerenciamento de
Riscos sem Tomador*

* Isentos da apresentagdo deste

documento consultar regras em:

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor/servicos-para-mei/saude-e-
seguranca-do-trabalho-2013-sst

com a atividade

CNH - Carteira Nacional
Motorista

Ficha de EPl e Comprovante de Entrega

de Habilitagdo Funcdo

*

Antitetdnica e COVID-19 para todas as unidades,
Febre Amarela apenas para as estabelecidas em areas
portudrias



https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor/servicos-para-mei/saude-e-seguranca-do-trabalho-2013-sst

COOPERADO

Profissional que é membro de Cooperativa
Médica de Trabalho, que presta servico de
forma continua ou tempordria em qualquer
estabelecimento Yara

DOCUMENTOS
FUNCIONAIS

DOCUMENTOS
COOPERADOS

Apdlice Seguro de Vida

ATA de Assembleia Geral de Constituicdo do
Estatuto

Estatuto Social

Lista de Associados

NR 01 PGR - Programa de Gerenciamento
de Riscos sem Tomador

NR 07 PCMSO - Progr. Controle Médico
Satde Ocupacional sem Tomador

MENSAIS

CRF - Certificado de Regularidade do FGTS
DARF - Guia e Comprovante de Pagamento y ~ ~
GRF - Guia e Comprovante de Pagamento MENSAIS
SEFIP - Analitico da GRF

DCTFWEB Completa

SEFIP RE - Relagdo de Empregado por Tomador

ASO - Atestado de Saude Ocupacional

Aviso Recibo de Férias e Comprovante de Pagamento
Carteira de Vacina*

Contrato de Trabalho

Ficha de EPl e Comprovante de Entrega

Habilitagdo Profissional - CRM

NR 01 - Ordem de Servico

Rescisdo - Aso Demissional

Rescisdo - Guia, Comprovante de Pagamento e
Demonstrativo GRRF

Rescisdo - TRCT, Termo de Quitagdo, Aviso Prévio ou
Pedido de Demiss&o, Guia SD

Cart&o ponto;
Holerite - Comprovante de pagamento

Documents requested in the mobilization,
demobilization and/or salary according to the
type of service and function

Companies established outside Brazil and
employees with nationality other than Brazilian

YARA

DOCUMENTOS

-Employment Contract (Model MINISTRY OF LABOR AND EMPLOYMENT);

-Work authorization - It is the administrative act within the competence of the Ministry of Labor
required by the Brazilian consular authorities, in accordance with the legislation in force, for the
purpose of granting permanent and/or temporary visas to foreigners who wish to remain in Brazil
for work. .

-Training certificate - mandatory certificates for carrying out special or risky activities, for example:
Certificate for Work inHeight (NR 35), Training (NR 18), etc. previously identified by the YARA
borrower.

-Personal Protective Equipment and Clothing Form - Proof of Delivery - according to the risks of the
activity.

-ASO - Occupational health certificate.

-Passport - Identification page and work authorization within Brazil. Visa Page (which cannot be for
tourism) - is the administrative act within the competence of the Ministry of Relations Exteriors,
which translates into consular authorization, registered in the passport of foreigners, which allows
them to enter and remain in the country, after satisfying the conditions set out in the immigration
legislation.- RNE (National Registry of Foreigners) - must contain the period of validity of the same,
informed by the doctor responsible for the PCMSO. If the validity is not informed, it will be
considered with a maximum period of 6 months.

-Tetanus vaccine

-COVID-19 vaccine.

%Fyﬁve

A Clique no link, e acesse os Cards na base de conhecimento do SG3.



https://sg3.executiva.adm.br/yara/index.php?r=gestao-conhecimentos%2Flista-conhecimentos

MOVIMENTACOES
DE COLABORADORES

A Movimentacdao de Colaborador é que
vai indicar ao sistema uma eventual
ocorréncia de Afastamento, Férias,

Demissao e Acidente de Trabalho.

Esta acdo impacta diretamente a
aplicacdo da Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (Lei n°® 13.709/2019), pois
é através do registro da empresa quanto
ao desligamento no SG3 que a YARA
providenciara o bloqueio dos acessos
fisicos e logicos;

A falta do registro da movimentacdo
acarreta tanto da ndo conformidade

como em a¢des para garantia da LGPD;

O cliente YARA solicita que as
movimentac¢des de (demissao) sejam
realizadas no momento do
desligamento, visto que o SG3 deve
refletir a realidade, com a maior

precisdo possivel.

A ndo realizacdo das Movimentacdes
ira acarretar a cobranca de
documentos indevida no SG3, ja que

ele ndo refletira a realidade.
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SUBCONTRATACAO —

Para casos de subcontratacdao, a empresa terceira contratada direta da YARA é
integralmente responsavel pelo envio da documentacdo inerente a
subcontratada, que segue os mesmos padrdes de classificacdo por tipo de
terceiro (dura¢ao do contrato, da quantidade de acessos realizados no periodo
de um ano, e do tipo de prestacdo de servicos firmado com a contratada direta),

caderno de documentos e periodicidade de postagem.

)

WORKFLOWS

LEMBRETES encaminhados via e-mail para regularizacao de documentos.

/\ IMPORTANTE

REGULARIDADE DOCUMENTAL E NOTIFICACAO

Os Prestadores de Servicos que nao realizarem a postagem da documentagao no
SG3 dentro do prazo e/ou que apresentarem documentos ndao conformes, poderao
ser notificados e estardo sujeitos a penalidades administrativas e contratuais até a

efetiva regularizacdao da documentacao, tais como:

Restricdo de acesso de terceiros nas unidades da
Yara (bloqueio de colaboradores);

e Suspensao parcial ou total do pagamento;

Multas e sanc¢Bes previstas em contrato;

Distrato/rescisao contratual.
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ATENTE-SE

YARA
Toda empresa terceira que ira prestar servicos na Yara devera realizar os

seguintes procedimentos no SG3:

ALOCAR

os colaboradores que @-o colaboradores nos
prestardo servigos nas A/ \4 estabelecimentos que

CADASTRAR LN °
(e L

I

unidades da Yara o prestarao servicos

O

toda a documentacao
(patronal e funcional) para
liberacdo das atividades;

a auditoria da documentacado
e regularizar as eventuais
ndo conformidades;

ATUALIZAR . INFORMAR
documentos a vencer ou &G k movimentagdes de
e

vencidos. afa.stamentols, dgmissées,
férias e/ou término da
prestacdo de servi¢cos do
colaborador nas unidades da
Yara.

PRE REQUISITOS PARA
LIBERACAO DE ATIVIDADES

1. Prestacdo de servico e alocacgdo ativa para a unidade;
2. Documentacdo obrigatéria para integracdo e acesso em
conformidade;

3. Certificados para as atividades especificas de acordo
com as normas regulamentadoras;

4. EPI'svalidos e em bom estado de conservagao;

5. Integracdo de seguranca na unidade onde o servico

sera prestado.
26
]




Goecuiva

TEMPORALIDADE

DOCUMENTAL

Toda documentacdo € gerada no SG3 com base no conceito de temporalidade,

ou seja, uma data limite para envio com determinado periodo de cobertura e

vencimento gerando a necessidade de atualizacdo.

Documentacgao com temporalidade por data de vencimento:

Documentos, patronais e funcionais que devem ser postados e/ou atualizados

no SG3 com base na sua data de vencimento.

Documentacao com temporalidade mensal:

Documentos, patronais e funcionais que devem ser postados mensalmente no

SG3, com base na competéncia em questao (més retroativo).

STATUS DOCUMENTAIS

AGUARDANDO ENVIO

Todos os documentos que, até a data
limite, ndo foram enviados.

(os documentos sao sinalizados
com a cor azul).

EM AUDITORIA

Todos os documentos que foram
enviados e ainda estdo em fase de
analise pela EXECUTIVA.

Todos os documentos auditados e
considerados regulares pela
Executiva.

(os documentos sao sinalizados

com a cor verde).

Todos os documentos que ainda nao
foram enviados e devem ser postados
0 mais breve possivel.
(os documentos sao sinalizados
com a cor vermelha);

NAO CONFORME

Todos os documentos auditados e
considerados ndo regulares pela
Executiva, ou seja, com necessidade
de reenvio/correcdo. Ex.: cartdo ponto
sem assinatura etc.

(os documentos sao sinalizados
com a vermelha).



MATRIZ DE
TREINAMENTO




MATRIZ DE TREINAMENTOS

DESCRIGOES DOS TREINAMENTOS CONFORME AS NORMAS REGULAMENTADORAS DO MTE

Prasencal

Prasenceal

Prasancial

Presancial

Presoncial

Presancial

Presancisl

Presancial

Presoncial

Presancisl

Presancial

Presoncial

Prasencial

Prasenceal

Presencial

Prasenceal

Prasencial

Prasenceal

NR1

MR 1

HR &

HR &

MR 10

HR: 10

HR 11

HR 11

HR 11

HR 11

HR 11

HR 11

HR 11

HR 11

MR 11

MR

R 12

HR 12

MR 12

HR 12

MR 12

MR 12

MR 12

Ojetivo

Capaci#agio iniciad, periddica e eventual dos trabalhadores nos
oriténios do sequrangs & trabalho,

Capactagho sc0re 03 NiSCa5 GCURMCKINGIS NeTontas das atvidades
o trahadhador,

Capaciar profissionais do como formar @ gerenciar & Comisso
Intarna de Prevengdio de Acidentes - CIPA, consideranda os
aspacias legats @ narmativas

Capaciar profissionass de como formar @ gerenciar & Comisso
Intarna de Prevenglo de Acidentes - CIPA, considoranda os
aspacios legars @ narmatives

Capaci#ar ou ahsalzar o trabakhador sobre a ullizagdo adequada,
guarda & consenegio do EP)

¥ inacind, & eventual dos 85 N5
eritdnios de seguranga &0 trabalho em atiadedes com sletncidade
e baixa harsdo;

Capacitagio de aperfeigoamanto dos trabalhadores nos crilénios
de seguranca do trabalho em afmdades com ekeincdade de aklo
tensa;

Capacitar ou atealizar profissionass para & operagdo segura de
empdhadairas, bem como proporconar o conhacements sobre &
legisiag#o pertinanie.

Capacitar ca ahalizar profissionas pars & coeraqdo segura de
empdhacairas, bem como proporconar o conhacaments sobre &
logrsiag o pertnenie

Capacitar ou alsalizar profissionars para a operado segura de Pd
Carregadaira, bem CoMn pORarCIonar a conhacimento 5oore &
logrsiag B0 pertinente

Capacitar ou atealizar profissionass para @ operagdo segura de Pd
Camegadaira, bem como proporcionar o conhecimento sobire a
logisiag &0 pertinanie.

Capacitar ou ahsalzar profissionas pars 8 operagdo segura de
Bab Cad, bem como proporcianar o conbecmenio sobre &
legisiag &0 pertinanie.

Capacitar ou ahsalizar profissionars para a operar o sequra de

Descrigan

Inleqragas de Seguran;a

Ordem o8 Semigo [ PGR

CIPA

astabalacimanios da grau de risco 1;
CIPA

estabokecimenios do grau de risco 2
CIPA

estabelecimentos de grau de risco 3
CIPA

estabokecimenios do grau de risco 4
CIPA

estabelecimentos de grau de risco 2
CIPA

estabelacimenios do grau de risco 3o 4

Uso, guarda, consenvag & de EPI

Frrmagio Bisica: Seguranca em Instalagdes o Sonagos
com Eldncidade - SEC

Formag & Comglementar - Seguranca no [Sislema
Ekitrica de Polencia @ om suas prosimsdades - SEP

Oparagdo do Empihadeinas

Operagdo do Paletairas

Oparagio oo Pd Camegadaira

Operagdo de Retroescavadeia/Escavadaira

Operagdo do Bob Cat

Taha (manual Eltrica), bam coma ] I
sobre o legisiagio pertinenis.

Capacitar ou ahsalizar profissionars para a operar o segura de
Pante Rolante (EMénca/Cabing), bem como proponcicnar o
conhacimanta sabie a kgislaglo portinants

Capacitar cu ahzalizar profissionars para a operardo sequra de
Pértico Rolante (EkéncalCabing), bom coma proporcionar o
conhecimento sobre a legislagdo partinente

Capacsagio de trabaladones desinados ao transporte manual de
Cargas & oranti-o 8 amenzar 05 metes srgonimicos cuo astd
submebido, eviando assm o desenvobsmento de doangas fuluras,
aumenlanse sua produtivdade & garantindo a saice & bem aslar
o trabalhador

Capacitagio de operadones de equipamentos de movmentagio e
transporta de maleriais @ pessoas, am conformidacs com a NR-18
tam par obietvn & cnantagdo dos profissionars dosignados &
fungio de oparar equipamenios da movimentasSo ¢ canges o
Pess0as B operar o aquipamento de forma segura, prezando pela
miegridade fisica dos envobados @ a presenvecio do palrimdnio

Capac#agio quanio a atuaizag B0 Sobie 05 Procedimentos @ mseos
N0 IrENSEOres o produlos pengeses, Canga pargosa,
Movmentago de PP (Produlos Pengoses) e EPI's {Equipamenios.
dé Prolad & Indnadisal). - MOPP

Capaciagio de conduiores de veiculos aulomobores conforme o
CTE - Cédige Brasikire do Trinsio

Manuteng o @ Operaglo & instruir os colaboradores com roleg o
as Wcnicas de manuses seguro da molos5edTa, aSSEm Como 8
manutang &, mavmentagso @ tambdm alertando sobre 05 MECos no
“rabole” (parda de controla do equipamanto duranta wsa), isando
envitar possveis acidenies e a correta oporegio da ferraments

ManutengSo & Oparagho & siuir 03 coborasores comm rekagso
as MEnicas de MAanUSes Segurc 48 MOopdEa, S5 Come &
manuieng o, movimentagEo o tambem aleriance sobre 05 MSEes no
“rebole” (perda de controle do equipamenio durante uso), wando
enilar PSS heis SCHENtes & & COmeta oparagBo da ferramedla
Mariitengho @ Operagso & insiuir of colaboradones. tom relagio
a5 MEEnicas 08 Manuseio Segure do amaciador de bifes. assim
come @ manueng o, movimentag So @ lambam alertando sobre o5
rise0s.

Marutengio @ OparagSo & instruir os colaboradores. com relagio
&5 [ECNICHS o8 Manuseio seure do amassadoira de pées, assim
coma o manutang o, movimentag 5o ¢ também akrtande sobre os
riseos

Mariitengho & Operasso & insiuir of colaboradones. tom relagio
a5 Menicas 06 Manuseid saguro da Batsdeira (industial), assim
COMG @ manuieng o, movimenta; 5o @ lambam alrtando sobre 05
rigens.

Marutencio e OperagSo & instruir os colaboradores. com relacio
&5 téonicas de manuseio seguro da Fatisdeira do pdes, assim
COM 8 manuangso. movimentas 5o o lambém alartands sobre o5
riseos

ManutengBo @ OperagSo & instruir os colaboradores com relago
a5 MEnicas 08 MANUSE0 SE0UND das MAGUIRAS para panificaise o
confedaria, a55iM oMo & ManienGso, MivMEntagso @ tambam
alertardo Sobe oS fSces

Marutengio e OperagSo & instruir os colaboradores. com relacio
a5 ICNICAS o8 MANUSHIn Segure das mAqUInas pand agougue,
marcaarnia, bares o restiuranies, assim como & manutens o,
mavimentag $o o também alertande sobre 05 riscos

ManutengBo @ OperagSo & instruir os colaboradores com relago
5 ISEMICAS 08 MANUSEHO SEJUe Para MOBSHT di CAIME - PICAtOr
00 CAME, B5SIT CHMD 8 MANUERGS, MOMMentagso & lambém
slartando

b e e fgcac

g0 do Tatha (Ektrica | Manual)

Operagdo de Ponle Rolante

Oparago da Pirtico

Transporte Manual do Cargas

Opéiagso de cquEpamentss 08 MeaMentacso &
Iransporte de matenars @ pesseas (Veiculs de
Emergéncaa)

Transporte de Produlos Perigosos (MOOP)

Vet ulos AlBomaldfas

Oparsdones de molossarra

Oparederes de Molopoda

Amaciador da bifes

Amassadeira de ples

Baledaira (indusinal);

Fatiadores de frios o do plo

Méquinas para panificasio e confenana

M&quinas para agougue, Mercears, banes @ restaurantes;

Moedor 48 carme — Heador 08 came

Carga horaria {h]

& Apheavel

40

40

Validade [meses]

24

24

120

Carga horaris
Reciclagem [h)

4

4

16

N0 Aphcael

Reddagem

S
S
S
S
S
S

Sam

Sam

Sm

o Aphcnel

Sam

Sam

S

S

S

S
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Presancial

Presandial

Presancial

Presancial

EAD
Presancial

Presancial

Presancial

Presancial

Presancisl
Prisantial

Prisancial
Presancisl

Presancial
Presancial

Presant ial

Progancia
Presancial

Presancial

Prosancisl

Presencial

Presancial

Presancial

Prosoncial

Presancial JEEESTSET

Presancial W& Exgiso

Presancial Exgido

Precancial [l N0 Aghedvel
Presancial

Presand al

Presongial
Presencial

Presancial

Presand al

Presancisl

Presancial

Presancial

HR 12

MR 12

HR 13

HR: 13

HR 17

HR 17

HR 17
HR 18
NR 18

HR 18

HR 18

HR 18
HR 18

HR 18
HR 18
MR 18

HR 18

HR 18

HR 18
HR 18

HR 20

HR 20

NR 20

NR 23

NR 26

NR 26

R 2

R 29

MR 29

MR 33

NR 33

HR 33

HR 34
HR 34
MR 34

HR 34

HR 34

HR 5

HR 35
HR 35
Policia Federal

GHEN

CHEN

HR 12
MR 34

Marinha o Brasd

A Clique no link, e acesse a Matriz completa na base de conhecimento do SG3.

Manutengdo e Oparagio & msinar os colaboradores com relag o
a5 lécnicas de manusaio seguro da Serra Fita para corle da
CAMEs, FE5IM como & maniengio, movimantag o o ambsm
Blotandn 5088 o5 Mscos

Mamiengio @ OperagSo & nsinar os colaboradores com relag&o
a5 1ENEAS (00 MaN S0 SegUro do Metrolralnr & consdor da
Grama autopropeike, AsSim coms a manutengso, movmentas o o
tambsm alertando sobre oS riscos

Capacitagio de Reciclagem para Operag o de Caldairas lem como
odwative ahsalizar as profissionats quanio sas conhacmento
adoquados para opareqdo comola e segura das caldeias conforme
o padnio eSocial, visando garantic a sadde & seguranca dos
trabhadhadores & & protes 8o do patrimdnio;

Capaitagdo de profissicnars Sesignado & cperago oo Unsdades de
Processo, segquindo iodes os pardmetnos de segquranga
estabaloeados pada Nofma com inbuilh 86 MAKMEar a Seguranca na
cperagio por para dos trabalhadores, eviande 8 ctomancia de
acidentas,

Capacitar sobre as medidis da preventdo e os falores de risco
peirs B sadde, docorrednies da modalidacs de frabaha de cperador
ga chackos

Capacitar sobre &5 atvidaces de lelealendmantn | elemarkating
nas dversas modakidades 0a558 SEMVIGa, 08 Modn 8 proparcionar o
miime ¢ conforio, seguranca, sadde @ desempenho aficienis

Capacilar prafisssonais quankd ais Mets alequados para o
controle dos fiSEos erponomices HO ambients 0e escmoncs
Basico em seguranga do trabalho

Capacilar - Operador de Grua

Capacitar - Operadar de Guindasts

Capactilar - Oparador de equipamenios e Guindar

Capacilar - Sinalairo/amamador de cargas

Capatital - Oparador de slevador

Capacitar - Instalagho, montagem, Sasmaniagom & manulencio ¢o
elvBdones

Capatitar - Oparador da PEMT (PTA)

Cagacitar - Encamagado de ar comprimido
Rasgate & remog S0 em athvidacas no hbuklo

Sanigos oa Impermeabilzagio

Lediziag B0 ci cadairn Susponss
Abrndade de escavagso manual de tubulio

Especifica, pontual @ de curls duragso

Manutengio & inspogika

Operag o e alendmenio a emengéncias

Seguranca @ Sande no rabalho

Capacitar & Brigada de Incéndie Nivel Fundamental NER 14276 ¢
padronizar as atvidades das brigadas de emergéncias, ficando as
organizay Bes vas para agragar outros padries, de acords com
85 5u8s necesskiades /iou riscos emvolidos, visando olimizar as
agbes proprias e os socomos publicos ou de terceins.

Capacitar @ insinuir o irabalhadores quario as cones que devem
SB USHAS NES KBCAIS O rabahe para privingio db acidenbis,
idontiicando, deimtando o shrlindo Conra rseos visardo
garantic sua sequranga duraniy a exscucSo de suas atvidades

Capacitar os rabalhadores para compreander a rotulagem
preveniia @ a FISPO e sobre os penigos, riscos, medidas
preveninas para 0 Uso seguro @ procedimentos para afuag So em
situagdes ca emergéncia com o produto quimice.
Capacitar profissionais de como fomar @ gerenciar a CPATP
COMSMIEand0 oF ESpeclos Bnis & Nomativas
Capacitiar o Irahalhadores para o conhecimaento do codigo de
SIMAiS MENUGIS 6m coeracies com squipamentas e guindar
Capacitar o5 rabalhadsres PEra o CONNeEiMmants dos nscos de
de cargas peng @ medidas pr da
probe;o nas operagies portudnas,

Capacitar rabahadores (Supanisores) para irabalhos 6m espacos
confinados com seguranca @ em confomidade com a Noma,

Capacitar irabalhadores {wiias) para trabalhos em espagos
confingdos Com SeQUFaNGa & em confomidace com a Noma;
Capacitar irabalhadores (Irabalhadores aulonizados) para irabalhos
B @SBACHS CONBNGNGS COM SEJUrania & & conbemidale com a
Harma

Bisico em seguranga do trabalho
Curss basico para cbsanador de Trabahos a Quents
Curse complementar para cpersdores de Equipamento de Guindar

Curso Bésico de Seguranga para Trabalhos a Cuenie

Curso Bdsico de Seguranga em Teste de Estanqueidade

Cagatilar traballasares para & realizacso 0o aliwdades em alura
em conformededs com a Norma Reguismentadora

IRATA N1 {Acesso por cordas)

IRATA, N2 {Acasso por cordas)

Fommag o de Vigitantes

Radiagdo lonizante

(Fomte Radiaatie)

(Raio X}

Radiagdo lonizante

(Fome Radoata)

(Reaio X)

Capacitar os trabalhadores pars a reparago naval, hidro
damoliiko, desentupimanto de redes hedrdubcas, remogdo de
barracha, eic. sbrnves do hadrojatemansato sob Ulra ARa Presslio -
LWAP (b 45.000 PSI),

Formar merguiledones profissienars (ara o uso seguro e
equepamento AUTONOMD de circuils abero alé & profundidace
mdxana 06 vinte metros, @ DEPENDENTE alé & profundidacs
Mmdxena 06 &inquenta metias, em menguios. ulilzando ar
Ccamarimso

Sema fils para core o cames

Microlrator @ conacor de Gramsa aulopropehio

Operagdo de Caklera
Eslagio supenisionado - Caldesra Calegona A {80h)
Estagio supenisionado - Cakledra Calegona B (50n)

Tresnamento e Sequianga ia Operagio oo Undades oo
PrOCEsso que POSSUBM VoS de pressso

Oparagio Chack Ot

Operagdo do Telealendimentn/Talamarketing

Condigdes Ergondmicas
Infegragdo

Dperagdo de Grua
Operagio da Guindasie

(Nota: necessino esiag SURDMSNaEs minme 50 dias
Ol BXPETIENCE COMPIOVECE em CTPS o8¢ 6 meses)

Operagio oo Equipamantos de Gundar

Operago Snalesro/amarrador da cangas

Opoedagso o Ekvador

Instalagdo, montagem, dasmantagem & manuten;an &
alvaores

‘Operar PEMT (FTA)

Operar sistemas de ar comprimde
Operago 08 resgale & remog 80 de passoas no tubukso

Alnadades da mparmeabilzagio 0 suparticss
Oparagio om cadoira Suspenta

Operagio de escavagio manual em valas @ fubulio
Curso Bisico - Instaksg B Classa |

‘Curso Basico - Inslaiag & Classe 1l

Curso Basico - Instalss Bo Classe 11

Curso Intermesdidno - Insialaglo Classa |
‘Curso Intgrmadidnio - Instalsgio Clssa 11
Curs Inlermesdidng - Inslakagso Classa 111
Carsn Inlermedidng - instalagso Classe |
Curso Avangado | - InsialacSo Classe I

Curso Avangada Il - Instalagdo Classe 1|

Curso Especifico - Instalag So Classe ||

Curso Especilco - InstaagSo Classe [

Atandimento a emargéncias - Brigadista de emergancia

Sinalizagho de Seguranga

Todas as alhdades com uso de produlos quimicos -
GHS

CPATP

Sinalein

Cargas Perigosas

Supansar EC

Vigia EC

Autpnzadas EC

Inftegragdo

‘Dperagio @ abahes & quente (Obsanvador)

‘Operagho @ movimentag 8o g8 cargas

Modulo Geral - aphcivel a todas as especiabdades de
frabialha @ quenta.

Wasduia Especifico - aplicével is diferentes modalidades
e trabalhe a quenta.

- Soldas (Ektrica);

- Magarico,
- Miquings. Portiteis rofathas.
- Outras albvidades a quents

Testas de Estanquaidade

Trataiha am atura > 1.5m
Alpinesmo Indusirial
Apinesmo Industrial
igdanie Pairimomal
Superviser

Operador Classe |11

Hidnogaleamento

Merguiha

120

Critério do
Empregador
16

18
Citério o
Empregador
4

20

20

40

20

40
40
200

210

24
12

12

g ¥ 88

24

BEs

Indalamminada Nio Apiciwl  Nio Aphcival

2

4
Critdirio do
Empregadar

Céno oo
Empregacar

Crbério do
Empragadar
16

4
Ctério o
Empragacor
4

Cabitrio o
Empragadar
Cabirio da
Emprogadar
Cabirio o
Empragacar

Bk e e i e

a

Criténo do
Empragador
a

20

Critério do
Emplagador
8
Ll
40
50
Crténio 80
Empregadior

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
Sim
Ko Aphcdvel

N Aglcivel

Mo Aphcivel

o Aghcanel

Sim
Sim

Bim
Sim
Sim

Bim
Sim
Sim
Sim

San

g

S

S

S

Sam

Hika Aplicivel
Sen

Sam

Sam

Mo Aplc el

Sim

Sim
Sim
Sim

il Aplcdval
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https://sg3.executiva.adm.br/yara/index.php?r=gestao-conhecimentos%2Flista-conhecimentos

@gxemliva
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YARA

CANAIS DE ATENDIMENTO
EXECUTIVA

CHAT: Disponivel no canto inferior direito da tela do SG3. Esse canal fica
disponivel em horario comercial de segunda a sexta-feira.
Prazo para atendimento: Mediante fila de espera.

HelpDesk ou “Abertura de chamado”: E possivel abrir a solicitacdo a qualquer
hora do dia, pois o canal fica disponivel 24h. Para acessar o HelpDesk basta clicar
no icone que fica localizado no canto superior direito da tela dentro do menu de
“Login” do Fornecedor.

Prazo para atendimento: 32 (trinta e duas ) horas uteis.

WhatsApp: 55 41 99197-7782 o time da Executiva respondera as solicitacbes de
acordo com a posicao na fila (processo semelhante ao Chat) e

esse canal fica disponivel em horario comercial de segunda a sexta-feira.

Prazo para atendimento: Mediante fila de espera.




ggxemtiva
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FORNECEDORES

A Executiva Outsourcing criou esse material
para que vocé fornecedor tenha acesso as

informacgdes principais do processo de Gestao

de Terceiros da YARA.

CONTE CONOSCO

Para qualquer apoio e necessidade eventual do seu

dia a dia.

(((

YARA BkY)

Gestdo de Terceiros




