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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios, responsabilidades e etapas para planejar, avaliar, aprovar, implementar e acompanhar as
mudancgas que possam impactar o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), assegurando a integridade e o
desempenho dos processos, produtos e servigos.

2. REFERENCIAS
¢ 1ISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade, item 6.3 — Planejamento de mudancas.
3. DEFINIGOES

e Mudang¢a: Qualquer alteracdo planejada em processos, produtos, servigos, recursos, infraestrutura,
tecnologia, fornecedores, legislagdes aplicaveis ou outros elementos que possam impactar a conformidade e
a eficacia do SGQ.

¢ RACOM (PG17-FO02): Formulario para registro das agdes necessarias para implementagao de mudancga(s),
e registros de riscos e oportunidades de melhoria, que podem haver durante o planejamento das agdes.

4. APLICAGAO

Esta instrucdo de trabalho aplica-se a todas as mudancgas, que possam impactar o Sistema de Gestao da
Qualidade (SGQ), independentemente da area impactada.

5. RESPONSABILIDADES

Solicitante da Mudanca:

» Levar a proposta de mudanca a Diretoria para analise e aprovagao, quando necessario;

» Registrar a(s) mudanga(s) no formulario PG17-FO02 — Relatério de Agéao Corretiva e Oportunidade de
Melhoria, e implementa-las, por meio do plano de agao do formulario (campo 4);

> ldentificar se ha riscos e oportunidades, que possam afetar o SGQ, durante o planejamento das agoes.
Caso sejam identificados, os mesmos deverao ser registrados no item 6 do PG17-FO02;

» Encaminhar o formulario devidamente preenchido para a Qualidade, para acompanhamento da
implementacao das agdes e validagao da eficacia das acoes.

NOTA 1: Nos casos em que a decisdao de mudanca(s) partir da Diretoria, cabe ao gestor responsavel, da(s)
area(s) impactada(s), realizar todo o planejamento e os devidos registros no PG17-FO02, para implementagao
da(s) mudanca(s).

Qualidade:

> Analisar a aderéncia aos requisitos do SGQ;
> Avaliar os riscos e oportunidades levantados durante o planejamento das acdes e
» Acompanhar a implementacéo e a eficacia das agdes.

Diretoria:

» Propor mudancgas para melhoria dos processos organizacionais e
» Analisar viabilidade e aprovar propostas de mudancas, quando estas trouxerem beneficios a APMP.
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6. DIRETRIZES, CRITERIOS E ETAPAS PARA IMPLANTAGAO DE MUDANGA(S)

6.1 DIRETRIZES

Quando a organizagéo identificar a necessidade de implementar mudancga(s) que possa(m) impactar o Sistema
de Gestdo da Qualidade (SGQ), estas deverao ser planejadas, avaliadas e implementadas de forma sistematica,
considerando os seguintes aspectos:

a disponibilidade de recursos;

a integridade do Sistema de Gestao da Qualidade;

o proposito das mudancas e suas potenciais consequéncias;

a necessidade de treinamento dos colaboradores envolvidos;

a alocagéo ou realocacéo de responsabilidades e autoridades;

a atualizagdo da documentagéo do Sistema de Gestado da Qualidade antes da implantagéo.

VVYVYVYVYVY

6.2 CRITERIOS:

As possiveis fontes de critérios para implantagdo de mudancga(s), estao listados abaixo, mas nao estao limitados
a ocorrer, quando ha:

» Alteracao da estrutura organizacional,

» Implantacdo de um novo sistema, tecnologia ou equipamento;
» Necessidade de atender a um novo requisito legal ou normativo.

6.3 ETAPAS PARA IMPLEMENTAGAO DE MUDANGCA(S)

Etapa Descricao Responsavel

Avaliagao da proposta de mudanca

As propostas de mudanga podem ser apresentadas ao gestor do processo pela
Diretoria, por gestores de outras areas, colaboradores ou terceiros que possuam
interface com o processo, ndo sendo necessaria sua formalizacao nesta etapa.

Compete ao gestor do processo realizar uma analise preliminar da proposta e,
quando identificar potencial de melhoria, beneficios ou interesse para a
Associacdo, dar prosseguimento a avaliagao detalhada da mudancga. Essal| Solicitante + Gestor
1. avaliagdo deve considerar, entre outros aspectos, a viabilidade financeira, do Processo +
técnica e operacional, os riscos e oportunidades envolvidos, o impacto sobre a Diretoria
satisfagdo dos associados, os reflexos nos demais processos da APMP.

NOTA 2: Quando a proposta de mudanca for apresentada pela Diretoria, cabe
aos proprios Diretores deliberar sobre sua viabilidade e conveniéncia, podendo,
quando julgarem necessario, solicitar o apoio dos gestores das areas
envolvidas, subsidiar a analise e o planejamento da mudanga.
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Etapa

Descricao

Responsavel

Aprovacao da proposta de mudanca

Quando o gestor avaliar que a proposta de mudanga é favoravel, devera
submeté-la a apreciacdo da Diretoria, apresentando, juntamente com a
proposta, as analises de viabilidade ou outras informagdes necessarias para
subsidiar a tomada de decisao.

NOTA 3: As propostas de mudanga originadas pela prépria Diretoria, por sua
vez, deverdo ser encaminhadas ao gestor do processo correspondente, para
que este realize o registro da mudanga e elabore o planejamento das agdes
necessarias a implementacdo da(s) mudanga(s), em conformidade com as
diretrizes estabelecidas.

Gestor do Processo
+ Diretoria

Registro da mudanca e planejamento das a¢gdes para implementagao da
mudanca

As propostas de mudanca(s) que forem aprovadas pela Diretoria ou oriundas da
mesma, devem ser registradas no formulario RACOM (PG17-F002), detalhando
no campo “Descricdo da Constatagdo”, os seguintes tépicos: descricdo da
mudang¢a e quem aprovou, motivo, impacto esperado e processos envolvidos.
N&o se faz necessario o preenchimento dos campos de a¢des imediatas, analise
e definicdo de causa raiz, entretanto todos os demais campos séo obrigatérios.
Apo6s o preenchimento, o RACOM deve ser enviado para a Qualidade, cadastrar
€ monitorar os prazos para implantagao e eficacia das acoes.

Gestor do Processo
+ Qualidade

Implementacgao das agoes

As acoes planejadas no RACOM devem ser executadas, lideradas pelo gestor
do processo, garantindo comunicagao as partes interessadas e uso correto dos
recursos para sua realizagdo. Prazos e responsaveis devem ser sempre
mantidos atualizados, conforme o andamento das acoes e a Qualidade deve ser
informada, sempre que houver mudancgas nos registros realizados no RACOM.

Gestor do Processo
+ Qualidade

Verificagcao da eficacia das agoes

ApoOs a implementacdo das acgbes, a Qualidade devera verificar, em conjunto
com o gestor do processo, se os objetivos da mudanga foram alcancados por
meio das agdes planejadas.

Quando os resultados esperados forem atingidos, devera ser registrado no item
7 do formulario PG17-FO02 — RACOM que as agbes foram eficazes, incluindo
um breve relato que evidencie a eficacia obtida.

Caso os resultados esperados nao sejam alcancados, caracterizando a
ineficacia das a¢des implementadas, o RACOM devera ser encerrado e um novo
RACOM devera ser aberto para registro, analise e tratamento das novas agdes
necessarias.

Gestor do Processo
+ Qualidade
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Etapa Descricao Responsavel

Na hipétese de o gestor do processo decidir pelo cancelamento da mudanca,
essa decisdo devera ser comunicada formalmente a Qualidade, para
atualizacdo dos controles pertinentes. Nessa situacao, o RACOM devera ser
encerrado com a justificativa "Nao se aplica", acompanhada de um breve relato
dos motivos que levaram ao cancelamento da mudanga.

Encerramento do RACOM

O encerramento do PG17-FO02 - RACOM devera ser realizado pela Qualidade,
apos validagdo, junto ao gestor do processo, de todas as informagbes
registradas no formulario, incluindo a verificagdo da implementacéao e eficacia
das acoes.

Gestor do Processo
+ Qualidade

7. INFORMAGAO DOCUMENTADA E RETIDA

Tempo de Retencao
. » Armazenamento P . ~
Identificaca L Controle de (minimo) Destinagao
Distribuicao Uso ~ - - N
o/ Nome . ~ alteracao Arquivo Arquivo Final
Acesso Forma Preservagao Recuperacgao "
Vivo Morto
Z:\1.PROCESSOS-
1SO9001\0.PROC
PG17-FO02 R ESSOS-1S0 . Conforme
_RACOM Qualidade 9001\PG18 - Eletrdnica Backup Data/ Interno PG18- FOO1 3 anos 1 ano Deletar
Controle do diario Numeragéo
SGQ\7-Relatdrios
de RACOMs
8. HISTORICO DE REVISOES
Revisao N° Data Descrigao
0.0 13/07/2026 Elaboragao do documento
9. APROVACOES

Elaborado / Revisado por: Aprovado por:

Auditor(a) de Processos / Consultor SGQ

Diretoria
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