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1. OBJETIVO

O elemento de Controle de Documentos da Mosaic estabelece os requisitos adicionais para o controle
de documentagéo e registros relacionados ao Sistema de Gestdo da Mosaic (Mosaic Management
System - MMS) e a Politica Global de Gerenciamento de Registros e Informacgdes, e garante que os
documentos e registros sejam armazenados e gerenciados de forma a estarem prontamente
disponiveis mediante solicitacao.

2. ESCOPO

Os requisitos do Sistema de Gestédo da Mosaic (Mosaic Management System - MMS) se aplicam a
toda a Mosaic, com exceces limitadas as fusdes e aquisicées que ainda ndo sao operadas pela
Mosaic.

3. DEFINICOES

3.1 Aprovador — A pessoa responsavel em Ultima instancia pela correcéo e revisdo completa de um
documento interno, bem como a pessoa a quem o Elaborador (Owner) do documento deve
responder.

3.2 Proprietario do documento (Owner) — A pessoa responsavel por garantir que o processo de
revisdo e aprovacao/reprovacao aconteca dentro dos prazos e que atua como ponto de contato
para responder as perguntas sobre alteracdes que possam surgir no documento.

4. PAPEIS E RESPONSABILIDADE
4.1 Area Juridica (Corporate Counsel)

4.1.1 Estabelecer e comunicar todos os requisitos relacionados ao controle de documentos e
registros as partes interessadas afetadas

4.1.2 Estabelecer e comunicar os requisitos da Politica Global de Gerenciamento de
Registros e Informacgdes.

4.2 Servigcos de EHS (EHS Services)

4.2.1 Estabelecer uma estrutura para armazenar e gerenciar documentos globais de meio
ambiente, saude e seguran¢a (EHS) no sistema eletrénico de informagbes da Mosaic,
de acordo com os cronogramas de retencéo de registros da Mosaic.

4.2.2  Fornecer acesso a documentos globais de EHS nos sistemas eletrénicos de informagéo
da Mosaic.

4.2.3  Estabelecer um cronograma de revisédo definido para os documentos controlados pela
area de Servigos de EHS.

4.2.4  Gerenciar os processos de revisdo e aprovacdo de documentos e registros para
documentos de Servicos de EHS.

4.25 Comunicar todas as alteracbes de documentos e registros as partes interessadas
afetadas, seguindo os requisitos do Elemento 10 - Gestdo de Mudanca.

4.2.6  Assegurar que a versado atualizada de todos os documentos e registros globais de EHS
esteja prontamente disponivel.

4.3 Unidade de Negdcios (Business Unit)
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43.1

4.3.2

4.3.3

Revisar os programas da Unidade de Negdcios (BU) quanto a alterag6es resultantes de
atualizagdes de documentos e registros.

Enviar solicitacBes de mudanca apropriadas para atualizar documentos e registros com
base nas mudancas aplicaveis da BU, seguindo os requisitos do Elemento 7 -
Comunicacao, Participacéo e Consulta e Elemento 10 - Gestdo de Mudancas.
Assegurar que a versdo atualizada de todos os documentos e registros de EHS da BU
estejam prontamente acessiveis, conforme necessario.

4.4 Unidade (Site)

441

4.4.2

4.4.3

4.4.4

4.4.5

4.4.6

Revisar os programas locais quanto a alteracdes resultantes de atualizacdes de
documentos e manutencao de registros.

Garantir a conformidade da unidade com as medidas de controle de documentos e
registros, de acordo com a Politica Global de Gerenciamento de Registros e
Informacdes.

Revisar os procedimentos da unidade para alteragfes provenientes da atualizacdo de
documentos e registros.

Assegurar que os colaboradores sejam treinados acerca dos requisitos de controle de
documentos e registros, aplicaveis as suas atividades de trabalho.

Certificar que a versdo mais atualizada de todos os documentos e registros de EHS da
Unidade esteja prontamente disponivel.

Designar colaboradores da Unidade para serem Element Sponsor e Element Owner,
responsaveis pelo gerenciamento da implementacdo e manutencdo de conformidade
associadas a este elemento.

4.5 Element Sponsor

451
45.2

45.3
454

Promover a implementagéo, amadurecimento e melhoria deste elemento na unidade.
Assegurar a aplicagdo eficaz dos requisitos de gerenciamento de documentos e
registros.

Assegurar a integragdo dos requisitos nas operagoes.

Comunicar problemas no controle de documentos e registros e oportunidades de
melhoria continua para a lideranga da unidade.

4.6 Element Owner

4.6.1

4.6.2

4.6.3
4.6.4

Assegurar que um cronograma de revisdo de documentos de EHS seja desenvolvido e
mantido com base nos requisitos do MMS.

Facilitar a aplicacdo consistente dos requisitos de gerenciamento de registros e
documentos de EHS.

Desenvolver planos para tratar desvios e garantir o amadurecimento do sistema.
Avaliar e monitorar o desempenho deste elemento.

4.7 Colaboradores

4.7.1

4.7.2

5. REQUISITOS

Compreender e aplicar os requisitos de controle de documentos e registros aplicaveis
as suas atividades de trabalho.
Utilizar a versdo mais atualizada dos documentos.

5.1 Controle de Documentos e Registros
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511

512

513

514

5.1.5

51.6

51.7

Identificar se 0 documento ou registro é “controlado”. Para ser considerado controlado,
o0 documento deve ser:

Identificado pela Hierarquia de Documentos Globais;
Identificado pela Hierarquia de Documentos da BU;
Relacionado ao MMS;

Relacionado aos documentos de EHS da BU.

As unidades devem desenvolver e manter processos de controle de documentos e
registros, para gerenciar registros, proprietarios de documentos e locais de
armazenamento de documentos/registros em conformidade com os requisitos do MMS
e as exigéncias locais/estaduais/federais.

Documentos controlados internamente séo:

e Desenvolvidos para 0 MMS;

e Mantidos no sistema eletrénico de informaces da Mosaic para garantir que a
revisdo mais atual esteja prontamente disponivel para o usuario.

e Desenvolvido ou revisado por solicitacdo dos colaboradores, em consulta a
geréncia, para determinar ou validar a necessidade.

¢ Documentos novos ou revisados do MMS devem:

o Identificar o responsavel pelo documento e por assegurar a sua revisdo
periddica;

o Seguir o fluxo de trabalho apropriado para reviséo e aprovacao;

o Conter data de vigéncia, a identificacdo do proprietario do documento, nimero
de revisdo e proxima data de reviséo; e

o Ser comunicado a todos os colaboradores afetados, de acordo com o Elemento
7 - Comunicacéo, Participacdo e Consulta e Elemento 10 - Gestado da Mudancas.

Estabelecer um cronograma de revisdo para todos os documentos de EHS da Unidade
(como: procedimentos, ferramentas, materiais de treinamento etc.). Os documentos
devem ser revisados, no minimo, a cada trés anos ou conforme:

e Ocorram altera¢ges nas operagcdes ou em requisitos;
o Definido por requisitos legais ou outros requisitos, ou
e Definido por requisitos especificos da Unidade.

Impedir o0 uso néo intencional de documentos obsoletos e identificad-los adequadamente,
caso sejam retidos para qualquer propésito.

Estabelecer um processo para garantir que registros de EHS confidenciais e/ou
sensiveis sejam identificados e controlados.

Documentos controlados externamente sdo:

e Documentos de origem externa, considerados necessarios para o planejamento e
operagcédo do MMS.

e Registrados e gerenciados como documentos controlados no sistema de controle
de documentos da Mosaic e da BU.

5.2 Armazenamento de Documentos e Registros

5.2.1 Cadastrar os documentos técnicos e verificar se estdo atualizados e disponiveis para
consulta.
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5.2.2 Garantir que os documentos e registros sejam gerenciados e mantidos de acordo com
0s requisitos do MMS, requisitos legais ou outros requisitos aplicaveis e cronogramas
de retencéo locais.

5.3 Descarte de Documentos e Registros

5.3.1 Proteger versdes inativas de documentos controlados contra uso inadvertido.

5.3.2 Determinar o periodo em que as versdes inativas de documentos controlados devem
ser retidas, fazendo referéncia aos cronogramas de retencao aplicaveis.

5.3.3 Descartar os registros obsoletos que atenderam aos requisitos de retencéo, de acordo
com a Politica Global de Gerenciamento de Registros e Informacdes e com
procedimentos de localizacao de informac®es no portal de colaboradores da Mosaic.

6. TREINAMENTO

Todos os colaboradores aplicaveis receberdo treinamento sobre o controle de documentos e registros.
Treinamentos de atualizacdo ser&o fornecido caso o MMS seja modificado ou revisado.

7. REVISAO

O Elemento de Controle de Documentos serd revisado pelo menos a cada trés anos e atualizado
conforme necessario. A comunicagdo apropriada ocorrera, conforme necessério, para garantir que
todos os colaboradores e subcontratados estejam cientes das mudancas.

8. REFERENCIAS

e Elemento 7 - Comunicagéo, Participacdo e Consulta
e Elemento 10 — Gestéo de Mudanca
e Politica Global de Gestao de Registros e Informacgfes

9. CONTROLE DO DOCUMENTO

Todos os documentos do MMS serdo controlados no sistema de gerenciamento de documentos
Mosaic. Todos os documentos controlados devem ter uma marca d'agua identificando o proprietario,
a data de vigéncia, a data de revisao e o codigo do documento.

Todos os documentos e registros devem ser mantidos de acordo com os requisitos deste Elemento.

10. HISTORICO DE REVISAO

Data da Revisdo « Numero da Revisdo | Descricdo das atualizagcdes

1 de abril de 1 Secéo de Definicbes acrescentada

2024
7. Reviséo alterada de “anualmente” para “pelo menos a

cada trés anos”

8.0 Secao de Referéncia, adicionada a Politica Global de
Gestéo de Registros e Informacdes
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1 de abril de
2025

“EHS Corporativo” alterado para “Servigcos de EHS” em
todo o documento

“Documento corporativo” alterado para “documentos
globais” em todo o documento

4.1.2 Removido “Comunicar e garantir’ de “Estabelecer e
comunicar” os requisitos da Politica Global de
Gerenciamento de Registros e Informacdes.

4.5.3. Removido “e objetivos do site” de “Garantir a
integracdo dos requisitos nas operagdes”.

4.6.1 Adicionado “com base nos requisitos do MMS”.

5.1.2. Alterado “Identifique quem controla um documento e
seus locais de armazenamento e designe
responsabilidades para desenvolver diretrizes de controle
de documentacéo/registro especificas do site e gerenciar
registros”. Para “Os sites devem desenvolver e manter
processos de controle de documentos e registros para
gerenciar registros, proprietarios de documentos e locais
de armazenamento de documentos/registros em
conformidade com o MMS e o0s requisitos
locais/estaduais/federais”.

5.1.3. Alterado “calendario de revisdo e revisao” para
“namero de revisao e proxima data de revisao”

6 Alterado “sobre o conteido do MMS” para “controle de
documentos e registros”

7 Alterado “A documentagdo” para “o documento e
“Servigos corporativos de EHS” para “Elemento de controle
de registros”.

9 Alterado “Todos os documentos impressos devem ter
carimbo de data com a data impressa para monitorar se a
versdo mais atual foi revisada.” Para “Todos os
documentos controlados devem ter uma marca d’agua
identificando o proprietério, data efetiva, data de revisédo e
cbdigo do documento.”
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