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1. OBJETIVO

Estabelecer uma sistematica de trabalho para assegurar que toda mudanca em instalacdes,
procedimentos, estrutura organizacional e pessoas na Ultracargo seja devidamente identificada, avaliada,
aprovada, implementada e registrada, que 0s treinamentos necessarios decorrentes da mudanca sejam
conduzidos, que a documentacdo pertinente seja atualizada e arquivada no(s) local(is) correto(s), que a
mudanca seja apropriadamente comunicada a todo pessoal por ela afetado e que a mesma nao resulte
em niveis de riscos ou impactos considerados inaceitaveis as pessoas, ao meio ambiente e/ou as
instalacoes.

OBSERVACAO:

Alteracbes em estrutura organizacional e movimentacdes de pessoas também séao
caracterizadas como mudancas, e terdo, posteriormente, as respectivas sistematicas para
gestdo das mesmas incorporadas neste procedimento e, entdo, implementadas, sempre que
aplicaveis.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento se aplica a todas as unidades operacionais pertencentes e/ou sob controle de gestédo
da Ultracargo e aos tipos de mudancas descritos a seguir.

2.1. MUDANCAS EM INSTALACOES

Estdo inclusas dentro do escopo deste procedimento as mudancas realizadas em instalacdes criticas (ver
definicdo no Item 3 - Conceitos), e as mesmas devem ser gerenciadas conforme sistemética descrita no
Item 5.2 deste procedimento.

Mudancas em demais instalagBes da Empresa serdo implementadas sem a necessidade de gestdo via
sistematica descrita neste procedimento, porém atendendo a todos os requisitos normativos e internos de
engenharia (projeto), seguranca, inspecdo, manutencgéo e etc. aplicaveis.

Exemplos de mudancas em instalacdes:

¢ Mudanca em alarme ou controle de parada de emergéncia.

e Mudanca em légica de fechamento e/ou no modo de falha segura para vélvula de blogueio de
emergéncia automatica.

Mudanc¢a em sistema de queima para compostos organicos volateis.

Mudanca em sistema de lavagem de gases.

Mudanca de especificacdo (material, espessura, revestimento interno, revestimento externo etc.) em
tubulagdo ou equipamento.

Mudanca de especificacdo (set point de calibragdo, material, tamanho, tipo etc.) para vélvula de alivio
de pressao e/ou de vacuo.

Mudanca em classificagdo elétrica de &rea.

Mudanc¢a em qualquer pardmetro de projeto de equipamento/tubulagéo/instrumento.

Utilizagdo de um novo produto perigoso na instalacdo ou revisdo substancial da especificacdo de
produto existente.

Mudanc¢a em controle de processo operacional.
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¢ Em atividades de manutencdo quando da retirada provisoria de funcionamento de um
dispositivo/barreira de seguranca (exemplos: sistema de dillvio, vélvula de alivio de presséo e/ou
vacuo, sistema de intertravamento para nivel alto-alto etc.) ou a sua colocagdo em “by pass”, desde
que:
= N&o exista instalado e operacional no sistema um outro dispositivo/barreira de seguranca similar

e redundante.
= Que o sistema em manuten¢do nao ultrapasse o periodo de jornada de horario administrativo do
dia em que foi colocado em “by pass” ou retirado provisoriamente de funcionamento.

e Qualguer mudanca em variavel (pressdo, temperatura, vazdo, volume etc.) inerente aos
processos/sistemas operacionais que transportam, armazenam e/ou manipulam produtos perigosos
(inflamaveis, combustiveis, toxicos, corrosivos, nitrogénio, vapor etc.), que incorra em uma nova
condicdo operacional diferente da previamente estabelecida no projeto.

OBSERVACOES:

a) Todas as ampliacdes e/ou melhorias realizadas nas instalacfes operacionais (Terminais)
gue sejam ja iniciadas por um Projeto de Engenharia deve ser aberto o MOC. Os novos
empreendimento (greenfield) ndo é necesséria abertura de MOC, devem seguir a sistematica
descrita em procedimentos especificos para Gestdo de Projetos, definidos e implementados
pelo Setor Engenharia.

b) Mudanca que se refere apenas a alteracdo do tipo de produto a ser armazenado em tanque
de estocagem deve ser gerenciada conforme sistematica descrita no procedimento Anélise
Critica de Requisitos do Produto — ACRP (ULC/0102).

2.2. MUDANCAS EM PROCEDIMENTOS

Mudancas realizadas em procedimentos em geral (manuais, procedimentos, padrdes, instrucdes,
formularios etc.) referentes as Areas de Salde, Seguranca e Meio Ambiente (SSMA), Qualidade,
Operagdo, Manutencdo, Integridade de Equipamentos, Engenharia, Implantacdo de Projetos e
Suprimentos devem ser gerenciadas conforme sistemética descrita no Iltem 5.3 deste procedimento.

OBSERVACOES:

1) Mudancas que ndo afetam o conteddo técnico dos documentos (exemplos: alteracdes de
formato, ortografia, lay-out, itemizacéo, relagdo de documentos de referéncia, relacdo de
registros e afins) néo terdo a necessidade de emisséo do formulario ULC/ISO 1902 (Checklist para
Analise Técnica de Mudanc¢a em Procedimento).

2) Alteragdes no Plano de Seguranca ISPS Code também devem ser geridas por meio de um
Processo de Gestdo de Mudancas.

3) O Sistema Qualyteam/DOC deverd ser usado em quaisquer mudangas em documentos,
independentemente se esta mudanca se enquadra como MOC ou hdo conforme este Procedimento.
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3. CONCEITOS

3.1. APROVADOR DA MUDANGA

E a Lideranca responsavel pela Area/Setor onde a mudanca sera implementada, sendo, no minimo, um
cargo de Gerente. Tem a responsabilidade maior de aprovar a implementacdo da mudanca prevista,
certificando-se de que todos o0s requisitos/passos para isto, conforme definidos neste procedimento,
tenham sido seguidos pelo Dono da Mudanca.

Na impossilidade do Gerente da Area/Setor onde a mudanga ocorrera assumir o papel de Aprovador da
Mudanca, uma Lideranca superior desta Area/Setor (Gerente Executivo ou Diretor) devera entdo ser
responsavel por esta aprovacao.

O Aprovador da Mudanca ndo pode desempenhar, ao mesmo tempo, o papel de Dono desta Mudanca.

OBSERVACAO:

O Aprovador da Mudanca deverd, obrigatoriamente, ser treinado neste procedimento.

3.2. COMITE TECNICO DA MUDANGCA

S&o os profissionais (especialistas) quem tém a responsabilidade de conhecer, em detalhes, os impactos
gue a mudanca podera causar, e deverdo prover o conhecimento, as melhores praticas e as tecnologias
mais efetivas para a mesma.

O Comité Técnico da Mudanca devera, normalmente, ser formado por profissionais (especialistas) da
prépria Ultracargo. Caso seja necessario o envolvimento/consulta a algum profissional que ndo pertenca
ao quadro de funcionarios da Ultracargo, isto devera ser feito/mediado por um dos membros do Comité
Técnico da Mudanca, entretanto, este membro do comité ir4 preencher a avaliagdo de mudangca com base
no parecer técnico do especialista contratado.

3.3. DEFINICAO DE MUDANGA

Uma mudanca é definida como sendo uma alteragé@o ou incluséo, permanente ou temporaria, que pode
alterar os riscos ou a confiabilidade inerente as instalagfes, processos operacionais ou processos de
trabalho, incluindo as mudancas de pessoas, e excluindo a substituicdo de equipamento e produto por
outro exatamente igual, que ndo altera as especifica¢des e requisitos definidos.

E considerada mudanca, toda e qualquer alteracdo, nos padrdes, requisitos ou especificagbes de:

a) Equipamentos ou instalagfes, na forma de substituicdo de um componente por outro de diferente
espécie.

b) Especificacbes, condicdes limites, requisitos de processo ou meétodos de se realizar uma
atividade/tarefa.

c) Especificacdes ou requisitos de matérias primas e insumos.
d) Especificacdes de produtos.

e) Requisitos para pessoas nas dimensfes de qualificacdo, habilitacdo e ambientacdo (QHA)
definidas para os processos.
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3.4. DONO DA MUDANCA

E o responsavel por definir se uma proposicdo de alteragéo qualquer é realmente uma mudanca ou n&o

conforme diretrizes/definicbes contidas neste procedimento. Caso esta proposicdo seja caracterizada

como uma mudanga, o Dono da Mudanca conduzira entéo todo o processo de gestdo da mesma por meio

da execucdo/coordenacdo das etapas descritas nos processos de gestdo de mudancga (ver itens 5.1, 5.2

e 5.3 deste procedimento).

Como padr&o, o Dono da Mudanca devera ser o Coordenador da respectiva Area/Setor onde a Mudanca

se refere, conforme exemplos citados a seguir:

* Mudanc¢a em equipamento/sistema operacional: Dono da Mudanca = Coordenador de Operacéo.

» Mudanga em um procedimento corporativo da area de meio ambiente: Dono da Mudanca =
Coordenador de Meio Ambiente.

* Mudan¢ca em um procedimento da manutencdo: Dono da Mudang¢a = Coordenador de Manutencéo.

OBSERVACOES:

1) Naimpossibilidade do Coordenador da Area/Setor onde a Mudanca se refere assumir o papel
de Dono da Mudanca, caberda ao Gerente desta Area/Setor designar uma outra Lideranca
(sendo, no minimo, um Coordenador) para isto.

2) Para Mudanca ocorrida em Prédio Administrativo, o Dono da mesma poderd ser o
Coordenador(a) ou Supervisor(a) da area Administrativa.

3) O Dono da Mudanca deverd, obrigatoriamente, ser treinado neste procedimento.

3.5. INICIADOR DA MUDANGA

E a pessoa que identifica alguma necessidade de mudanca para agregar valor a uma determinada
atividade/processo. E o responsavel por iniciar um processo de mudanca, levando ao conhecimento de
algum profissional da instalagéo capacitado como Dono de Mudanca (Gestor da Mudanca) a proposi¢ao
de mudanca identificada. Pode ser um funcionério ou um contratado.

3.6. INSTALACOES CRITICAS

Se enquadram como Instala¢Bes Criticas todos os equipamentos (estéticos/dindmicos) e tubulagbes que
transportam, armazenam e/ou manipulam produtos perigosos (inflamaveis, combustiveis, toxicos,
corrosivos, nitrogénio, vapor, efluentes etc.), prédios/estruturas destinados a alocacdo de equipamentos
e/ou de pessoas, sistemas de seguranca, sistemas elétricos e sistemas de instrumentacdo existentes e
relacionados aos processos operacionais do Terminal.

3.7. LIMITES NORMAIS DE OPERACAO

Limites documentados em procedimentos, instru¢des, padrdes, desenhos e/ou folha de dados de projeto
gue foram estabelecidos para uma operagéo segura dos equipamentos/sistemas operacionais.
Exemplos: nivel m&ximo operacional para tanque de armazenamento, pressao maxima de operagéo para
equipamento pressurizado (vaso de presséo, caldeira, esfera, trocador de calor, tubulagéo etc.), set points
de aberturas (presséo/vacuo) para valvula de alivio de presséo e vacuo (PVSV), set point de abertura para
vélvula de alivio de pressédo (PSV), vazao maxima de projeto para tubulacdo (como exemplo, condi¢ao
limite para evitar e/ou minizar energia eletroestatica) etc..
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3.8. MUDANCA EMERGENCIAL

E a Mudanca necessaria de ser realizada na instalacdo diante de uma situacdo de risco grave e
iminente, onde seguir o fluxo normal de Gestdo de Mudanca, como definido neste procedimento, poderia
resultar na ocorréncia de significativos incidentes/acidentes com danos ambientais, pessoais e/ou
materiais.

Toda Mudanca Emergencial, antes de ser realizada, deve ser formalmente autorizada por uma Lideranca
superior da instalacdo (Gerente de Operagcdo ou Gerente Executivo do Terminal), e ser comunicada a
todas as pessoas diretamente impactadas dentro da maior brevidade possivel.

Uma vez findada a emergéncia, a Mudangca Emergencial deve ser convertida em uma Mudanga Normal
(permanente ou temporaria) por meio da utilizagcao do formulario Registro e Acompanhamento de Mudanga
em Instalagdo — ULC/ISO 1901, sendo este processo iniciado em, no maximo, até 5 dias Uteis apés a
conclusdo da implementacdo da mesma, e ter todos os documentos gerados/alterados em funcédo da
Mudanca salvos no Sharepoint SSMAQ / Sistema de Gestdo de SSMAQ / Gestdo de Mudancgas.

OBSERVACAO:

Poderd, eventualmente, se caracterizar também como uma Mudanca Emergencial alguma necessidade
muito urgente de se fazer alguma alteracdo provisoéria na instalacéo para realizar, ou mesmo concluir,
uma determinada atividade operacional (ex: carga ou descarga de navio), onde nao se teria tempo habil
para seguir o fluxo do processo de gestdo para uma Mudanca Normal (permanente ou temporaria).

3.9. MUDANCA PERMANENTE

E a mudanca realizada que, no momento da sua implantacéo, tem a perspectiva de se incorporar, de forma
definitiva, na instalacdo, processo operacional ou processo de trabalho.

3.10. MUDANCA TEMPORARIA

E a mudanga que ¢é implantada por um periodo de tempo definido, sendo desejavel que o mesmo néo
exceda a 90 dias corridos. Vencido este periodo, a mudanca deve ser desfeita ou entdo passar a ser
considerada como uma mudanga permanente.

O Dono deste tipo de Mudanca deve notificar as pessoas afetadas quando do retorno do sistema ao estado
original ou se a mesma passou a ser uma mudanca permanente (caso seja este o status definitivo
definido).

Caso a mudancga temporaria passe a ser permanente, o dono da mudanca € o responsavel por atender
aos requisitos deste procedimento quanto a uma mudanga permanente.

3.11. PROCESSO OPERACIONAL

Qualquer atividade/sistema que envolva o uso, armazenamento, movimentacdo e/ou distribuicdo de
produtos perigosos (inflaméveis, combustiveis, téxicos, corrosivos etc.).

3.12. PUBLICO IMPACTADO PELA MUDANCA

Todas os profissionais, funcionarios ou contratados, que tenham interagdo com o objeto da mudanca
(instalacéo, processo operacional ou processo de trabalho) na realizagao das suas atividades do dia-a-
dia.
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3.13. SITUACAO DE RISCO GRAVE E IMINENTE

Dentro do escopo deste procedimento se enquadra como situacdo de risco grave e iminente qualquer
condicdo que possa surgir nas instalacdes/processos operacionais do Terminal que tenha a necessidade
de implementacdo de uma acdo imediata (Emergencial) para se evitar a ocorréncia de um
incidente/acidente que esteja iminente e/ou mesmo para mitiga-lo, caso ja tenha acontecido.

OBSERVACAO:

Entende-se por acdo imediata (Emergencial) aquela que teria a necessidade obrigatéria de ser
implementada dentro de um prazo limite de 48h, decorridas da verificacdo da sua necessidade
de implantacdo, e/ou mesmo quando a necessidade de suaimplantacéo for evidenciada, e tiver
gue ser realizada, em finais de semana e/ou feriados.

3.14. SUBSTITUICAO POR MESMO TIPO

Se refere a substituicdo de um equipamento, produto ou procedimento por outro que atenda as mesmas
especificacdes e requisitos exigidos, sem trazer nenhum comprometimento a funcéo e seguranca dos itens
associados ao que esta sendo substituido.

A substituicdo de qualquer elemento do processo por outro de mesma espécie, que atenda a especificacao
pré-estabelecida, e aprovada, ndo caracteriza uma Mudanca e, portanto, ndo requer tratamento por este
procedimento de Gestdo de Mudancas.

4. DOCUMENTOS

4.1. BAsSICOS: REFERENCIAIS

4.1.1  Analise Critica de Requisitos do Produto — ACRP ULC/0102
4.1.2 Elaboragéo, Revisdo e Controle de Documentos ULC/0001

4.2. COMPLEMENTARES: REGISTROS

4.2.1 Registro e Acompanhamento de Mudanca em Instalacéo ULC/ISO 1901
4.2.2 Registro e Acompanhamento de Mudan¢a em Procedimento ULC/ISO 1902
4.2.3  Checklist Revisdo Técnica de Mudanca em Instalacao ULC/ISO 1903
4.2.4  Auditoria de Pré-Partida de Mudanca ULC/ISO 1904
4.2,5 Lista Controle de Gestdo de Mudancas ULC/ISO 1905
4.2.6 Lista Controle de A¢des da Mudanca ULC/ISO 1906
4.2.7  Checklist Analise Técnica Mudanca em Instalacdo Temporaria ULC/ISO 1907
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5. PROCEDIMENTO

5.1. REQUISITOS GERAIS REFERENTES AO PROCESSO DE GESTAO DE MUDANCAS

e Toda Mudanca devera ser analisada previamente com todos os dados e/ou projetos analisados
previamente para ai sim posteriormente ser realizada analise técnica de todas as Areas..

e A qualquer momento que se faga necessario, o processo de Gestdo de Mudancas devera ser aplicado,
permitindo assim que a mudanca seja avaliada, revisada e aprovada antes da mesma ocorrer.

e Toda mudanca deve ser identificada, avaliada quanto a seu impacto, ter suas pendéncias solucionadas
para entdo ser aprovada.

e Todo pessoal afetado pela mudanca devera ser notificado da mesma, antes da sua implementacao.

e Todo pessoal diretamente envolvido com a objeto da mudanca nas suas atividades do dia-a-dia,
sempre que requerido, devera ser treinado na mesma.

e Toda documentacéo gerada ou alterada em funcdo da mudanca devera ser atualizada e disponibilizada
nos locais correspondentes (em arquivo eletrénico e/ou na forma impressa).

e Evidéncias objetivas de que todos os requisitos descritos nos checklists de analise técnica da mudanca,
e nas acOes definidas para a mesma, foram efetivamente atendidos.

5.2. GESTAO DE MUDANCA EM INSTALAGAO

O processo de gestdo de mudanca em instalacéo € composto das Etapas descritas a seguir, e se encontra
apresentado, de forma esquematica, no Fluxograma Gestdo de Mudanca em Instalagdo mostrado no
Anexo | deste procedimento.

= Etapa 1: Identificacdo e Preparacéo da Proposicdo de Mudanca.

= Etapa 2: Apresentacdo da Proposicdo de Mudanca para Comité Técnico.

» Etapa 3: Analise Técnica da Mudanca.

= Etapa 4: Aprovacéo da Mudanca.

» Etapa 5: Implementacdo da Mudanca.

» [Etapa 6: Encerramento da Mudanca.

Todo o processo (passo-a-passo) correspondente a gestdo de mudanca em instalagdo devera ser
registrado no formulério Registro e Acompanhamento de Mudanca em Instalagdo — ULC/ISO 1901.

5.2.1. Etapa 1: Identificac&o e Preparacdo da Proposi¢cédo de Mudanca

O inicio de uma Mudanca se da quando qualquer colaborador (funcionario ou contratado) reconhece que
uma alteracdo em instalacéo ou processo operacional se faz necessaria e deveria ser implementada. Este
colaborador sera chamado de ‘Iniciador da Mudanca’ e devera levar a proposi¢cdo de alteracdo para
conhecimento do Coordenador e/ou Gerente da Area/Setor onde a mesma devera ocorrer.

Uma vez tomado conhecimento da alterac&o proposta, o Coordenador e/ou Gerente da Area/Setor onde
a mesma deverd ocorrer tera que definir se esta alteragcdo se caracteriza como uma Mudanca (conforme
definido no Item 2.1 deste procedimento). Caso a alteragdo proposta ndo se enquadre como uma
Mudanca, ndo existira entdo a necessidade de abertura de um processo de Gestdo de Mudanca, e
a alteracdo sera feita seguindo outros processos de acompanhamento/gestdo estalecidos na
Ultracargo (tais como, exemplos: procedimentos de gestdo de projetos, diretrizes da manutencao,
procedimento ACRP etc.).
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Porém, se a alteracdo proposta se enquadrar como uma Mudanca, o Coordenador e/ou Gerente da

Area/Setor onde a mesma devera ocorrer tera que requerer ao Aprovador da Mudanca autorizagéo para

abertura do respectivo Processo de Gestdo de Mudanca, e providenciar um profissional para coordenador,

onde o mesmo sera designado como ‘Dono da Mudanga’, levando ao conhecimento deste todas as

informacdes disponiveis até entdo sobre a Mudanca proposta.

Uma vez assumido o papel de Dono da Mudanca, este profissional tera que cadastrar a Mudanga na Lista

Controle de Gestdo de Mudancas (disponivel no Sharepoint SSMAQ / Sistema de Gestdo de SSMAQ /

Gestdo de Mudancas), preencher todos os campos referentes a esta Etapa no formulario Registro e

Acompanhamento de Mudanca em Instalacdo - ULC/ISO 1901, e providenciar as

informacdes/documentos minimos necessarios para apresentacdo da proposicdo de mudanca para 0

Comité Técnico da mesma.

Exemplos de informacdes/documentos que deverdo ser providenciados nesta Etapa, a depender do tipo

de Mudanca:

» |sométrico/croqui detalhando uma Mudanca proposta para tubulacéao.

= Desenho de equipamento detalhando uma Mudanca proposta para o0 mesmo.

» Folha de dados de projeto para equipamento existente com indicacdo da Mudanca proposta.

= Desenho, folha de dados e/ou manual de fabricante de novo equipamento proposto em substituicdo a
um existente.

» Indicacdo de novo valor limite proposto para uma variavel do processo operacional.

» Fotos do local/equipamento onde a Mudanca devera ocorrer.

= Documento requerendo a Mudanca (exemplos: recomendacéo de inspec¢éo, ordem de servico etc.).

= Texto simplificado descrevendo a Mudanca proposta.

» Folha de dados de projeto de dispositivos de seguranca (exemplo: valvula de alivio de pressao e
vacuo) e instrumentos com a indicacdo da mudanca proposta.

» Desenho/croqui detalhando uma mudanca proposta para um intertravamento.

OBSERVACAO:

Eventualmente, o Iniciador da Mudanca poderd ser o proprio Coordenador e/ou Gerente da
Area/Setor onde a mesma devera ocorrer, que podera, também, vir a desempenhar o papel de
Dono da Mudanca.

5.2.2. Etapa 2: Apresentacdo da Proposi¢cdo de Mudanca para Comité Técnico

Uma vez concluida a Etapa 1, o Dono da Mudanca deverd, juntamente com o Aprovador da Mudanca,
definir o Comité Técnico da Mudanca, conforme o Tipo de Mudanca prevista. Este Comité Técnico devera
ser formado por, no minimo, 1 (um) representante de cada disciplina que possa ser impactada pela
mudanca e/ou tenha qualquer correlagdo com a mesma. Os representantes deverdo atuar e/ou ter
expertise nas disciplinas correspondentes.

De forma a ajudar na definicdo do Comité Técnico da Mudanca, se encontra apresentado no Anexo llI
deste procedimento uma tabela com a indicagdo das disciplinas minimas que deverédo fazer parte deste
Comité para alguns exemplos de Mudancas que poderdo ocorrer nas instalagées dos Terminais da
Ultracargo, ressaltando que outras disciplinas poderdo ser envolvidas, desde que o Dono da
Mudanc¢a/Aprovador da Mudanca assim o definam.

Uma vez definido o Comité Técnico da Mudanca, o Dono da Mudanga devera apresentar a mudanca para
todos os participantes do mesmo, via reunido presencial, videoconferéncia e/ou por telefone, e enviar para
eles todos os documentos/informag@es disponiveis, até entdo, referentes a mudanca proposta, incluso o
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formuléario Registro e Acompanhamento de Mudanca em Instalacdo — ULC/ISO 1901 preenchido até Etapa
2. Esta apresentacdo da mudanca devera ser feita pelo Dono da Mudanca, preferencialmente, com todos
os membro do Comité numa Unica reunido, porém, excepcionalmente, na impossibilidade de se reunir
conjuntamente com todos 0s membros numa mesma reunido, esta podera ser realizada em reunides
individuais entre o Dono e o Revisor (membro do Comité Técnico).

Nesta Etapa devera ser definida se serd dada continuidade ao processo de avaliagcdo da Mudanca, com
as devidas justificativas para o parecer adotado, definir datas limites previstas para algumas etapas
subsequentes e determinar o publico impactado pela Mudanca. Estas informacgfes deverao ser registradas
pelo Dono da Mudanca na Etapa 2 do formulario Registro e Acompanhamento de Mudanca em Instalacao
— ULC/ISO 1901, e todos os participantes do Comité Técnico da Mudanca deverdo assinar nos campos
correspondentes as disciplinas que representam no mesmo e/ou formalizarem o seu “De Acordo” por e-
mail.

Caso a continuidade do processo de avaliacdo da Mudanca ndo seja aprovada pelo Comité Técnico da
mesma, o Dono da Mudanca devera entdo providenciar o encerramento do processo de Gestdo da
Mudanca, conforme definido na Etapa 6. Por outro lado, se esta continuidade for aprovada, o Dono da
Mudanca devera entdo prosseguir para a Etapa 3 do processo de Gestao da Mudanca.

OBSERVACOES:

1) O Dono da Mudanca poderd ou ndo ser um representante de disciplina prevista no Comité
Técnico da Mudanca.

2) A participacdo do Aprovador da Mudanca na reunido de apresentacdo da proposigcdo da
Mudanca para o Comité Técnico da mesma € bastante desejada, porém nao obrigatdria.

3) Durante apresentacdo de uma mudanca temporaria o comité Técnico deverd realizar o
preenchimento do formulario ULC/ISO 1903 (Checklist Andlise Técnica Mudanca em Instalacédo
Temporaria).

5.2.3. Etapa 3: Analise Técnica da Mudanca

Os participantes do Comité Técnico da Mudanca deveréo fazer a revisdo técnica da mesma utilizando o
formulério ULC/ISO 1903 (Checklist Andlise Técnica Mudangca em Instalacdo) para as respectivas
disciplinas que representam neste Comité, e enviar o mesmo preenchido para o Dono da Mudancga dentro
do prazo limite definido para isto na Etapa 2 do formulério Registro e Acompanhamento de Mudanca em
Instalagdo — ULC/ISO 1901.

De posse do retorno dos checklists de todas as disciplinas pertencentes ao Comité Técnico da Mudanca,
o Dono da Mudanca devera verificar se a continuidade deste Processo de Mudanca (MOC) depende do
resultado prévio de Ac¢des definidas nos checklists de revisdo técnica da Mudanga. Em caso positivo, 0
Dono da Mudanga devera entdo providenciar o cadastro destas Ac¢des na Lista Controle de A¢bes da
Mudanga — ULC/ISO 1906, alinhar os respectivos responsaveis e prazos, salvar e manter esta Lista
atualizada no Sharepoint SSMAQ / Sistema de Gestdo de SSMAQ / Gestdo de Mudangas, e monitorar a
execucgdo destas Acgoes.

Ap6s conclusdo destas Acdes, o Dono da Mudanca devera verificar o parecer das disciplinas
correspondentes. Caso o parecer de alguma disciplina seja REPROVACAO da implementacdo da
mudanca, o Dono da Mudanga devera entdo convocar uma nova reunido envolvendo todos os
participantes do Comité Técnico, para que o representante desta disciplina possa explicar/defender este
seu parecer. Caso o parecer desta Disciplina (Membro do Comité Técnico) seja realmente pela nao
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implementacéo da Mudanca, o Dono da Mudanca devera entdo providenciar o encerramento do Processo
de Gestdo da Mudanca, conforme definido na Etapa 6. Porém, caso o parecer seja pela APROVACAO da
implementacdo da mudanca, o Dono da Mudanca devera dar prosseguimento ao MOC, cadastrando as
demais Acles citadas no Checklist Analise Técnica Mudanca em Instalacéo na Lista Controle de A¢bes
da Mudanca — ULC/ISO 1906, alinhar os respectivos responsaveis e prazos, salvar e manter esta Lista
atualizada no Sharepoint SSMAQ / Sistema de Gestdo de SSMAQ / Gestdo de Mudangas, monitorar a
execucdo destas Acdes e concluir o preenchimento das informacg6es da Etapa 3 do formulario Registro e
Acompanhamento de Mudanc¢a em Instalacao.

Por sua vez, os responsaveis pelas A¢des deverdo executar as mesmas dentro dos prazos acordados
com o Dono da Mudanca, arquivar as evidéncias nos locais correspondentes (em arquivo eletrénico e/ou
na forma impressa) e informar a este quando dos seus encerramentos.

5.2.4. Etapa 4: Aprovagdo da Mudanca

Nesta Etapa, Dono da Mudanca devera apresentar a Mudanca proposta para aprovacao do Aprovador da
Mudanca. Caso o Aprovador da Mudanca decida pela NAO aprovacdo da mesma, o Dono da Mudanca
devera entdo providenciar o encerramento do processo de Gestdo da Mudanca, conforme definido na
Etapa 6. Porém, caso a Mudanca seja aprovada pelo Aprovador da mesma, o Dono da Mudanca devera
entdo prosseguir para a Etapa 5 do processo de Gestdo da Mudanca. A Aprovacédo da Mudanca devera
ser formalizada, podendo ser via e-mail e/ou assinatura no préprio formulario do MOC.

As informacdes previstas na Etapa 4 do formulario Registro e Acompanhamento de Mudanca em
Instalacdo — ULC/ISO 1901 deverdo ser preenchidas pelo Dono da Mudanca durante a realizacdo da
mesma.

5.2.5. Etapa5: Implementacdo da Mudanca

Nesta Etapa, inicialmente, o Dono da Mudanca deverd providenciar que a Mudanca prevista seja
apresentada para todas as areas/fun¢des impactadas pela mesma (conforme definido na Etapa 2 do
formulério Registro e Acompanhamento de Mudanca em Instalagdo — ULC/ISO 1901), via reunido
presencial, videoconferéncia e/ou por telefone, registrando isto por e-mail e/ou lista de presenca.

Na sequéncia, o Dono da Mudanca deverd efetuar o cadastro das demais Ac¢des definidas pelo Comité
Técnico da Mudanca na Lista Controle de A¢des da Mudanga — ULC/ISO 1906, alinhar os respectivos
responsaveis e prazos, e monitorar a execucdo das mesmas. Em adi¢do, o Dono da Mudanga devera
também cadastrar nesta Lista a Ac¢do referente a implementacdo fisica da Mudanga, tendo como
responséavel o profissional do Setor executante (hnormalmente a Manuten¢éo ou a Implantacéo de Projetos)
designado na Etapa 2.

Por sua vez, os responsaveis por estas A¢des deverdo executar as mesmas dentro dos prazos acordados
com o Dono da Mudangca, arquivar as evidéncias nos locais correspondentes (em arquivo eletrénico e/ou
na forma impressa) e informar a este quando dos seus encerramentos.

Uma vez concluidas todas as A¢Bes necessérias de serem executadas antes da partida operacional da
Mudanca, o Dono da Mudancga deverd providenciar a realiza¢do da Auditoria de Pré-partida da Mudanca
utilizando o checklist correspondente (formulério ULC/ISO 1904). Caso sejam encontrados desvios nesta
Auditoria, o Dono da Mudanca devera providenciar e monitoriar a regularizacdo dos mesmos. Assim que
concluidas estas regularizagfes, o Dono da Mudanca poderd entdo autorizar a partida operacional da
Mudanca.

Data Verséo Péagina

26/05/21 6.0 11/16




@ Elemento 11
ULC/1901

\\_)) ultracargo (& Gestiode

Mudancas

GESTAO DE MUDANGAS (MOC)

Por fim, todas as informacdes previstas na Etapa 5 do formulario Registro e Acompanhamento de Mudancga
em Instalacdo — ULC/ISO 1901 deverdo ser preenchidas pelo Dono da Mudanca durante a execucao da
mesma.

5.2.6. Etapa 6: Encerramento da Mudanca

Nesta Etapa, o Dono da Mudanca devera se certificar de que todas as A¢Oes definidas para a Mudanca
foram concluidas, que todas as evidéncias referentes as mesmas estdo disponiveis nos locais
correspondentes, atualizar a Lista Controle de A¢des da Mudanca — ULC/ISO 1906, e confirmar que todos
0s treinamentos necessarios, decorrentes da Mudanca, foram ministrados e registrados em listas de
presenca.

Adicionalmente, o Dono da Mudanca devera preencher o Anexo | — Relacdo de Documentos Emitidos e/ou
Revisados na Mudanca no formulario Registro e Acompanhamento de Mudanga em Instalacao — ULC/ISO
1901.

Por fim, o Dono da Mudanca devera enviar e-mail para o Comité Técnico da Mudanca e Aprovador da
Mudanca informando o encerramento do Processo de Gestdo da Mudanca (MOC), salvar no Sharepoint
SSMAQ / Sistema de Gestdo de SSMAQ / Gestao de Mudancas o formulario Registro e Acompanhamento
de Mudanca em Instalagcdo — ULC/ISO 1901 preenchido e atualizar a Lista Controle de Gestdo de
Mudancas — ULC/ISO 1905 com todas as demais informacfes previstas e inerentes ao respectivo
Processo de Gestdo de Mudanca.

OBSERVACAO:

Para o caso de Mudanca Temporaria, o Dono da Mudanca devera, nesta Etapa, se certificar de
que todas as modificacdes foram desinstaladas, propiciando o retorno da instalacdo/processo
operacional as condic8es originais, e somente depois providenciar o encerramento do processo
de Gestdo da Mudanca, como descrito no paragrafo acima.

5.3. GESTAO DE MUDANGA EM PROCEDIMENTO

O processo de gestdo de mudanca em procedimento € composto das etapas descritas a seguir, e se
encontra apresentado, de forma esquemaética, no Fluxograma Gestdo de Mudanca em Procedimento no
Anexo Il deste procedimento.

= Etapa 1: Inicio da Revisdo do Documento.

» [Etapa 2: Consenso para Mudanga Proposta.

» Etapa 3: Aprovacdo da Mudanca.

» Etapa 4: Publicacdo da Nova Versao.

5.3.1. Etapa 1: Inicio da Revisdo do Documento

O inicio de uma Mudanca em Procedimento se da quando qualquer colaborador (funcionario ou
contratado) reconhece que uma alteracdo no documento se faz necessaria e deveria ser implementada.
Este colaborador sera chamado de ‘Iniciador da Mudanga’ e devera levar a proposicao de alteragdo para
conhecimento do Coordenador e/ou Gerente da Area responsavel pelo documento (Elaborador do
documento), que definird se esta alteragcéo se caracteriza como uma Mudanca (conforme definido no Item
2.2 deste procedimento).

Caso a alteracao proposta ndo se enquadre como uma Mudanga, a mesma devera sera implementada
seguindo a sistematica para emissao/revisao de documento no Sistema Qualyteam/DOC, porém sem a
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necessidade de emissédo do formulario ULC/ISO 1902 (Checklist para Analise Técnica de Mudanca em

Procedimento).

Entretanto, se a alteracdo proposta se enquadrar como uma Mudanca, o Elaborador do documento em

guestdo devera iniciar o processo de revisdo do mesmo, realizando o0s seguintes passos:

» Passo 1.1: Emitir o formulario ULC/ISO 1902 (Checklist para Andlise Técnica de Mudanca em
Procedimento) com todas as partes preenchidas.

= Passo 1.2: Iniciar a revisdo do documento no Sistema Qualyteam/DOC, e definir no mesmo os nomes
dos Consensadores (Comité Técnico da Mudanca), Aprovador e Publicador.

= Passo 1.3: Inserir no Sistema Qualyteam/DOC a nova versdo do documento com as alteracdes
propostas, anexar o formulario ULC/ISO 1902 (Checklist para Analise Técnica de Mudanca em
Procedimento) preenchido e realizar a passagem do documento para a proxima Etapa (Consenso).

OBSERVACAO:

Eventualmente, o Iniciador da Mudanca podera ser o préprio Coordenador e/ou Gerente da Area
responsavel pelo documento que devera ser alterado.

5.3.2. Etapa 2: Consenso para Mudanca Proposta

Nesta Etapa, cada um dos Consensadores definidos no Comité Técnico da Mudanca devera realizar no
Sistema Qualyteam/DOC os seguintes passos:

= Passo 2.1: Abrir o documento em revisao e verificar todas as alteraces propostas. Para documento
novo (emisséo inicial), efetuar, consequentemente, a leitura completa do mesmo. Feito isto, fechar o
documento.
= Passo 2.2: Abrir o formuldrio ULC/ISO 1902 (Checklist para Andlise Técnica de Mudanca em
Procedimento), anexo ao documento em revisdo, e verificar o mesmo.
= Passo 2.3: Emitir 0 seu parecer sobre o documento em revisdo e o Checklist para Andlise Técnica de
Mudanc¢a em Procedimento.
o Caso esteja de acordo com 0s mesmos, clicar no botdo Aprovar, registrar a sua aprovacéo,
sem ressalvas, no campo Comentario e clicar no botdo Gravar.
o Caso ndo esteja de acordo com os mesmos, clicar no botdo Reprovar, registrar seus
comentarios no campo Motivo e clicar no botdo Gravar.
Obs.: Opcionalmente, principalmente para situagdo onde o Consensador tenha muitos
comentérios e/ou proposi¢cdes de mudancas para textos referentes as alteragbes propostas para
o documento, ele podera fazer o download do documento em revisdo, inserir 0s comentarios
diretamente no corpo do mesmo e enviar por e-mail para apreciacéo do Elaborador do documento.

Em caso de reprovacdo de algum Consensador para o Documento em revisdo e/ou do Checklist para
Analise Técnica de Mudanca em Procedimento, o Dono da Mudancga (Elaborador do documento), devera
nesta Etapa 2 realizar as seguintes atividades descritas a seguir.

» Implementar no documento em revisdo as altera¢des propostas pelos Consensadores e aceitas pelo
mesmo.

* Implementar no formulario ULC/ISO 1902 (Checklist para Analise Técnica de Mudanca em
Procedimento) as alteracdes propostas pelos Consensadores e aceitas pelo mesmo.

» [niciar no Sistema Qualyteam/DOC uma nova revisao para o documento em questdo, e inserir a nova
versdo do mesmo e do Checklist para Andlise Técnica de Mudan¢ca em Procedimento. Rodar novo
ciclo para Consenso.
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5.3.3. Etapa 3: Aprovacéo da Mudanca

Nesta Etapa, o Responsavel pela Aprovacdo do documento em revisdo devera fazer isto no Sistema
Qualyteam/DOC, realizando os passos descritos a seguir.

Passo 3.1: Abrir o documento em reviséo e verificar todas as alteracdes propostas. Para documento
novo (emisséo inicial), efetuar, consequentemente, a leitura completa do mesmo. Feito isto, fechar o
documento.

Passo 3.2: Abrir o formulario ULC/ISO 1902 (Checklist para Analise Técnica de Mudanca em
Procedimento), anexo ao documento em revisdo, e verificar o mesmo.

Passo 3.3: Emitir o seu parecer sobre o documento em revisédo e o Checklist para Analise Técnica de
Mudanc¢a em Procedimento.

o Caso esteja de acordo com 0os mesmos, clicar no botdo Aprovar, registrar a sua aprovacao,
sem ressalvas, no campo Comentario e clicar no botao Gravar.

o Caso ndo esteja de acordo com os mesmos, clicar no botdo Reprovar, registrar seus
comentarios no campo Motivo e clicar no botdo Gravar.

Observagodes:

a) Opcionalmente, principalmente para situacdo onde o Aprovador tenha muitos comentarios
elou proposicdes de mudancas para textos referentes as alteracfes propostas para o
documento, ele podera fazer o download do documento em revisao, inserir os comentarios
diretamente no corpo do mesmo e enviar por e-mail para apreciacao do Elaborador.

b) Em caso de reprovacdo por parte do Aprovador para o documento em revisdo e/ou do
Checklist para Andlise Técnica de Mudanca em Procedimento, o Dono da Mudanca
(Elaborador do documento), devera realizar as seguintes atividades descritas a seguir.

= Implementar no documento em revisédo as alteracBes propostas pelo Aprovador.

= Implementar no formulario ULC/ISO 1902 (Checklist para Andlise Técnica de
Mudanca em Procedimento) as altera¢des propostas pelo Aprovador.

= |niciar no Sistema Qualyteam/DOC uma nova reviséo para o documento em questao,
e inserir a nova versdo do mesmo e do Checklist para Andlise Técnica de Mudanca
em Procedimento. Rodar novo ciclo para Consenso/Aprovacao.

5.3.4. Etapa 4: Publicacdo da Nova Versao

Nesta Etapa, o responsavel pela publicacdo do documento em revisdo (Publicador) devera fazer isto
conforme passos descritos a seguir.

Passo 4.1: Realizar a formatac&o final da versdo do documento em reviséo, conforme padréo definido
no Procedimento ULC/0001 (Elaboracédo, Revisédo e Controle de Documentos).

Passo 4.2: Fazer o upload da versao final formatada para o Sistema Qualyteam/DOC.

Passo 4.3: Emitir o comunicado de publicagdo da nova versdo do documento para o publico alvo
correspondente.

Passo 4.4: Cadastrar no Sistema Qualyteam/Tools as ac¢des definidas na Parte 2 do formulario
ULC/ISO 1902 (Checklist para Anélise Técnica de Mudanga em Procedimento). Obs.: acdes referentes
a treinamento/divulgagéo das altera¢gBes ocorridas no Procedimento revisado ndo serdo cadastradas
no Qualyteam/Tools por sererm agdes consideradas “default”.
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5.4.

RESPONSABILIDADES

5.4.1. APROVADOR DA MUDANGCA

Avaliar a documentacao relacionada a Mudanca.

Confirmar que a Analise Técnica da Mudanca foi realizada utilizando os checklists correspondentes, e
feita por profissionais com atuacéo/expertise nas discipilinas que estdo representando no Comité
Técnico da Mudanga.

Avaliar se aspectos da Mudanca foram enderecados, e se existem pendéncias que impecam a
aprovacado para implementacdo da mesma.

Aprovar ou reprovar a Mudanca com base nos critérios acima estabelecidos, descrevendo no
formulario para Registro e Acompanhamento da Mudanca as devidas justicativas para o seu parecer.

5.4.2. COMITE TECNICO DA MUDANCA

Avaliar tecnicamente a Mudanca prevista, utilizando os checklists correspondentes as disciplinas que
representam no Comité Técnico da Mudanga. Documentar nestes checklists seus comentarios e
recomendacdes (acdes propostas para implementacdo) que permitirdo a implementacdo da Mudanca.
Dimensionar os impactos que a Mudanca podera causar, dentro da abrangéncia das disciplinas que
representam no Comité Técnico da Mudanca, e definir acdes para evitar e/ou minimizar riscos
decorrentes da mesma.

Avaliar a Mudanca em conjunto com outros revisores buscando determinar as melhores préaticas e
tecnologias mais efetivas.

Em conjunto com o Dono da Mudanca, desenvolver um plano de ag¢édo para enderecar possiveis
necessidades especiais que possam surgir quando da Anélise Técnica da Mudanca.

5.4.3. DONO DA MUDANGCA

Conhecer e entender o escopo da Mudanca.

Executar, e/ou coordenar, todos as Etapas e Passos descritos nos processos de Gestdo de Mudangas
descritos nos itens 5.2 e 5.3 deste procedimento.

Definir, em conjunto com o Aprovador da Mudanca, o Comité Técnico da Mudanga, conforme
disciplinas a serem envolvidas para avaliagdo técnica da mesma.

Junto aos participantes do Comité Técnico da Mudanca coletar o melhor conhecimento e pratica
utilizando-os como base para projetar a Mudanca.

Assegurar que todo o publico (funcionarios e/ou contratados) diretamente impactado pela Mudanca
seja treinado na mesma, adquirindo conhecimento e habilidades para executarem as suas atividades
correlatas com eficiéncia.

Assegurar que o publico que tenha alguma correlacdo com a Mudanca seja notificado da mesma,
antes da sua efetiva implantacao.

Assegurar a conclusé@o das andlises técnicas realizadas pelo Comité Técnico da Mudanca.
Assegurar que os itens pendentes de implementacao foram devidamente enderecados.

Assegurar a realizacdo da Auditoria de Pré-partida para Mudancas realizadas em instalagfes e/ou em
processos operacionais.

Assegurar a conclusdo do processo de emissao e/ou revisdo dos documentos administrativos, técnicos
e/ou operacionais relacionados com a Mudanca realizada.

Manter toda documentacao relacionada a Mudanca disponivel (salva) no diretério especifico criado
para a mesma no Sharepoint SSMAQ / Sistema de Gestdo de SSMAQ / Gestdo de Mudancas.
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e Manter sempre atualizadas as informacgdes na Lista Controle de Ac¢des para Mudanga sob a sua
responsabilidade.

e Manter sempre atualizadas as informac@es na Lista Controle de Gestdo de Mudancas para o Processo
de Gestdo de Mudanca sob a sua responsabilidade.

5.4.4.  INICIADOR DA MUDANGCA

e Reconhecer quando uma mudanga se faz necesséria e agrega valor.

o Definir o escopo inicial da mudanga.

e Descrever beneficios mensuraveis que a mudanga trara.

e Levar ao conhecimento do Lider da Area/Setor (Coordenador e/ou Gerente) a proposi¢do de Mudanca
a ser implementada.

5.4.5. PUBLICO IMPACTADO PELA MUDANCA

e Entender o escopo da Mudanca e 0s seus impactos.
e Ajudar o Dono da Mudanca na avaliacdo da Mudanc¢a quanto ao atendimento dos objetivos previstos
com a implantacdo da mesma.

5.4.6. RESPONSAVEIS POR ACOES DEFINIDAS PARA A MUDANGA

e Executar as Acdes definidas sob as suas responsabilidades dentro dos prazos estabelecidos.

e Providenciar as evidéncias objetivas referentes as A¢cBes executadas e disponibilizar as mesmas nos
locais correspondentes.

e Sempre que concluir a execucdo de uma Acdo informar isto, com maior brevidade possivel, ao Dono
da Mudanca.

5.4.7. SAUDE, SEGURANGCA, MEIO AMBIENTE E QUALIDADE (SSMAQ)

Proceder com as atualizacBes para este procedimento, sempre que se fizerem necessérias.
Preparar, e manter atualizado, material referente ao treinamento para este procedimento.

Ministrar treinamento para publico alvo relacionado a este procedimento.

Capacitar instrutores para ministrar treinamento para publico alvo relacionado a este procedimento.
Verificar, por meio de auditorias periédicas internas e/ou externas, sistémicas e/ou eventuais, se as
diretrizes descritas neste procedimento estdo sendo seguidas.

5.5. Anexos

ANEXO | DESCRICAO

FLUXOGRAMA GESTAO DE MUDANGCA EM INSTALACAO

I FLUXOGRAMA GESTAO DE MUDANGA EM PROCEDIMENTO

1l DISCIPLINAS PARA COMITE REVISOR — MUDANGA EM INSTALAGAO

FIM DO PROCEDIMENTO
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