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1. Introducao

O Inmetro oferece, através do sistema Orquestra, dezenas de servigos, alguns para a sociedade e outros para a
execucdo de procedimentos internos do 6rgdo. A Divisdo de Acreditacdo de Laboratérios (Dicla), em particular, oferece aos
seus clientes o P130 - Processo de acreditacdo e reconhecimento, para a solicitacdo de servicos de acreditacdo de
laboratdrios de ensaios, calibragdo e analises clinicas, provedores de ensaios de proficiéncia (PEP), produtores de materiais
de referéncia (PMR) e de reconhecimento de boas praticas de laboratérios (BPL).

Até o momento, todo o tramite entre o organismo de avaliagdo da conformidade (OAC)/instalagdo de teste (IT) e o
Gestor de Acreditagdo (GA) era feito por e-mails, e os processos de acreditagdo e reconhecimento BPL eram armazenados
internamente no SEl (Sistema Eletronico de Informagdes), sem acesso externo pelos demais envolvidos (OAC/IT e
avaliadores/inspetores). O P130 foi concebido, portanto, para automatizar o processo de acredita¢do e reconhecimento BPL,
permitindo o acesso a todos os envolvidos. Dentre os beneficios que esta ferramenta traz aos seus diferentes perfis de
usuarios, podemos citar:

e Clientes: padronizagdo das solicitagdes dos diferentes servigos e maior transparéncia das etapas dos processos;

* Avaliadores: maior eficiéncia no controle de prazos;

e GA: gerenciamento padronizado dos processos e maior eficiéncia no controle de prazos de todos os envolvidos;

* Gestores da Dicla: maior eficiéncia no monitoramento do desempenho dos processos; e

e Outros envolvidos no Inmetro: maior eficiéncia na tramitacdo dos processos entre os diferentes setores do

Inmetro e no controle de prazos.

Na implantacdo do P130 na Dicla, em fevereiro de 2019, foram disponibilizados no Orquestra os seguintes servicos:
avaliagdes/inspeg¢Bes iniciais, manutengBes, extensdes e extraordinarias. Até que os demais tipos de processo
(cancelamentos, mudancgas sem avaliacdo, reducBes e suspensdes) sejam também disponibilizados via P130, os tramites
continuam sendo realizados por e-mail. E importante observar que os processos de acreditacdo/reconhecimento que estdo
atualmente em andamento ou ja foram concluidos ndo serdo migrados para o Orquestra.

No capitulo 2 sera explicado como a ferramenta funciona. No capitulo 3, serd descrito o processo P130 e seus
subprocessos, detalhando as tarefas especificas dos responsaveis pela completeza, lideres, avaliadores e inspetores, que sao
o publico-alvo deste documento. Por fim, no capitulo 4 serdo listados os documentos que devem ser incluidos e mantidos

nos processos no Orquestra.
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2. 0O Orqguestra

O Orqguestra é uma plataforma para gerenciamento de processos de negdécio desenvolvido pela SML Brasil. Pode ser
acessado pela internet de qualquer lugar, dentro e fora da rede do Inmetro, por um navegador web em microcomputadores,
notebooks, tablets e smartphones de diferentes sistemas operacionais (Windows, Linux, I0S e Android).

Nesta plataforma sdo disponibilizados diversos processos cujas tarefas podem ser executadas por pessoas que
receberam permissao para tal. Quando uma nova tarefa tiver que ser executada, a pessoa responsavel por sua execucao é
notificada por e-mail. Desta forma, o Orquestra auxilia na gestdo dos processos e promove a transparéncia dos mesmos, pois
permite que todos os envolvidos em determinado processo saibam o que esta sendo e o que ja foi feito, por quem e quanto

tempo levou.

2.1. Cadastro

Avaliadores, especialistas e inspetores sdo credenciados para atuar em processos da Dicla a partir de editais
publicados no site do Inmetro ou de convites especificos feitos pela Divisdo de Capacitacdo em Acreditacdo (Dicap). Nestas
ocasioes, o profissional é orientado pela Dicap a se cadastrar no Orquestra pelo processo P013 - Credenciamento de
avaliadores e especialistas, no qual define um login e senha de acesso.

Apds a conclusdo do cadastro, o processo de credenciamento do profissional é iniciado e gerenciado pela Dicap. Se o
credenciamento for efetivado, o profissional estard automaticamente apto a atuar no processo P130 da Dicla.

Se um avaliador, especialista ou inspetor que atua em processos da Dicla ndo tiver cadastro no Orquestra ou nao se

lembrar de seu login, deve enviar um e-mail para orquestradicla@inmetro.gov.br.

Quando um profissional for descredenciado, a Dicla desativara seu login no Orquestra, apds notificacdo da Dicap.

2.2. Acesso

Ap0Os obter o login e senha de acesso ao Orquestra, deve-se efetuar os seguintes passos para acessar o sistema:

1.  Abra um navegador de Internet e digite a URL: http://orquestra.inmetro.gov.br

2. Na pagina de login (Figura 1), informe seu usuario e senha.

3. Clique no botdo Entrar.
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Login
Usuario

Senha Esgusci minha senha

Salvar informacdes

& AppStore

Figura 1. Pagina de login de acesso ao Orquestra.

Se o login for realizado com sucesso, sera exibida a pagina “Meu Ambiente de Trabalho”, apresentada a seguir.
Caso ndo se lembre de sua senha, deve-se clicar no link “Esqueci minha senha”, apds o qual sera enviado um e-mail

com instrugdes para a redefinicdo da senha.

2.3. Meu ambiente de trabalho

Esta é a pagina inicial do Orquestra, que é dividida em cinco grandes areas (Figura 2), listadas a seguir e descritas em
detalhes nas se¢Ges seguintes:
Barras de menu;
Minhas tarefas;
Processos que posso iniciar;

Meus processos em andamento; e

LA A

Meus processos concluidos.
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Figura 2. Meu ambiente de trabalho.

2.3.1. Barras de menu

No topo de todas as paginas do Orquestra, hd uma barra preta que possui as seguintes op¢des (Figura 3):
¢ Nome do usudrio logado: através deste menu é possivel definir configuragGes pessoais, tais como alterar
nome, e-mail e senha, e definir preferéncias de notificagbes;
¢ Notificagdes: neste local sdo listadas as ultimas notificagGes enviadas para o usuario logado. Estas sdo as
mesmas mensagens enviadas por e-mail pelo Orquestra;
e Sair: permite fazer logout do Orquestra; e

¢ Orquestra BPM: link que leva sempre ao “Meu ambiente de trabalho”.
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Adicionalmente, hd uma barra azul que exibe menus de opg¢des habilitados conforme o usuéario logado (Figura 3). O
menu “Relatdrios” permite buscar processos para acompanhar seu andamento (ver secdo 2.5), porém os

avaliadores/especialistas/inspetores ndo possuem permissdo para buscar processos P130 desta forma.

T INMETRO

Figura 3. Barras de menu.

2.3.2. Minhas tarefas

Nesta area (Figura 4) sdo exibidas as tarefas que foram designadas ao usuario que esta logado. Somente ele pode vé-
la em seu ambiente de trabalho e ele é o Unico que pode realiza-la. Por exemplo, o Jodo Silva foi designado para ser lider de
um determinado processo, portanto a tarefa de elaborar o plano de avaliagdo deste processo s6 é exibida para ele e s6 pode
ser realizada por ele. Para saber como executar uma tarefa, veja a se¢do 2.4.

O usuario logado vera nesta area uma lista com todas as tarefas que deve realizar (Figura 4):

*  Prazo da tarefa: data em que a tarefa expira. Se o prazo para executar uma tarefa ja tiver sido atingido, ela é
apresentada em vermelho;

* Requisitante do processo: nome e perfil de quem iniciou o processo;

¢ Identificagdo da tarefa: nUmero e nome da tarefa, nome do processo ao qual pertence (P130) e alguns dados
de identificagdo. Quando ha tarefas iguais sendo executadas por varias pessoas (ex: analise de RED), é exibido
o nome e perfil da pessoa. Quando um usudrio esta atuando com mais de um perfil em um processo (ex: lider
e técnico), esta identificacdo é muito importante; e

*  Numero do processo.

Se for muito extensa, a lista de tarefas poderd ser exibida em mais de uma pagina. Neste caso, pode-se encontrar

facilmente determinada tarefa utilizando a barra superior de busca: pode-se filtrar pelo nome da tarefa ou processo, nome

do requisitante ou nimero do processo, e em seguida clicar no botdo n
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Pagina 1 de 1

Figura 4. Minhas tarefas.

2.3.3. Processos que posso iniciar

Nesta area (Figura 5) é exibido o nome de todos os processos que o usuario logado pode iniciar, sua versao atual, area
do Inmetro responsavel por sua manutencdo e sua descricdo. Os avaliadores, especialistas e inspetores que atuam no

processo P130 sdo responsaveis por diversas tarefas, mas ndo podem inicia-lo, portanto ndo o verdo listado nesta area. Para

saber quais perfis de usudrio podem iniciar o P130, consulte a Tabela 2.

Processos que posso iniciar

E
Clique em um dos processos publicados abaixo para iniciar uma solicitag&o. n o
Nome Versao Area Descrigao
* PO013 - Edital para Credenciamento 1 DICAP
k-4 P017 - Supervisao 2 DIOIS
2linhas | Pagina 1 de 1

Figura 5. Processos que posso iniciar.

2.3.4. Meu historico

Nesta area (Figura 6) sdo exibidos os processos iniciados pelo usuario logado que ainda estdo em andamento e os que

ja foram concluidos. Novamente, como os avaliadores, especialistas e inspetores que atuam no processo P130 ndo podem

inicia-lo, ndo verdao nenhum processo desse tipo listado nesta area.
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Meu histérico

Acompanhe abaixo o andamento das instancias dos processos que vocé iniciou

Meus processos em andamento

ver lista completa
Meus processos concluidos

ver lista completa
Outros

Processos que participei
Monitorar solicita¢des / documentos

Figura 6. Meu histérico.

Ao final da lista, é exibido o link “Processos que participei”, que exibe a pagina “Minhas Instancias de Processos” (ver

secdo 2.5). Este recurso é particularmente util para avaliadores, especialistas e inspetores, pois é o Unico local em que

poderdo visualizar os processos dos quais participam ou ja participaram.

2.4. Como executar uma tarefa

Uma tarefa sé pode ser executada em um processo quando tiver sido atribuida a vocé. Neste momento, vocé

receberd um e-mail informando que deverad realiza-la. Para isso, execute os seguintes passos:

1.

2.

Ap0s fazer login no Orquestra, na pagina “Meu ambiente de trabalho”, localize a tarefa desejada na area
“Minhas tarefas” (Figura 4).

Cliqgue no nome da tarefa.

Sera aberta uma nova aba no navegador com a tarefa a ser executada. Uma tarefa é representada por uma pagina

que exibe e solicita informac¢des ao usudrio que a estd executando. Esta pdgina exibe:

2.4.1. Informagdes gerais

No inicio da tarefa, sdo exibidas informacdes gerais sobre o processo e a tarefa (ver Figura 7):

Identificagao do processo: nome e versdao do processo. Na Figura 7, respectivamente: “P130 - Processo de

acreditacdo e reconhecimento” e versao “v.1”;

Numero do processo: nimero do processo no qual a tarefa estd sendo executada;

Nome da tarefa: sempre iniciado pela letra “T” seguida de um numero sequencial e seu nome. Na Figura 7 a
seguir, é apresentada a tarefa “T02 - Analisar documentagdo”;

Instrugbes: o que se espera que o usuario faca nesta tarefa. E importante que as instrugdes sejam lidas
atentamente para evitar erros e devolugdes em fungdo de preenchimento incorreto ou inexistente; e

Identificagdao do requisitante: nome, login e e-mail do usuario que iniciou o processo.
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TO2 - Analisar documentacao

Esta tarefa consiste em:

Analise os documentos recebidos e emita o relatério de analise da documentag&o.

Para finalizar essa tarefa sera necessario anexar os seguintes arquivos:

Relatorio de analise da documentagéo.

Teste1 testel
accantuaria@gmail.com

2.4.2. Formulario

Histérico deste processo

a Testel  TO1-Iniciar Concluido

Figura 7. Informacées gerais de uma tarefa.

Nesta drea (Figura 8) sdo exibidas tanto as informagGes que ja foram preenchidas ao longo do processo, como os

campos que estdo sendo requisitados para concluir a tarefa atual e, ainda, aqueles que serdo solicitados em tarefas futuras.

Por este motivo, ndo se preocupe com o tamanho do formulario nem com a auséncia de algumas informagdes. Os campos

identificados com um asterisco vermelho sdo de preenchimento obrigatorio.

Formulario

Solicitacéo
Tipo de atividade *
Caodigo da acreditag&o/reconhecimento BPL *
N° da acreditag&o/reconhecimento BPL *
Nuamero processo DICLA *
Atividade do OAC/instalag&o de teste *
Motivo da Solicitag&o
Descrigéo
Ha n&o conformidades? *
Parecer do Lider *
Proxima reavaliag&o *
Havera avaliagio/inspe¢&o no local? *
Havera analise de documentagao (RED)? *

Numero RED *

Nome do Tomador de Decis&o (TD)? *
Haveré cobranca de parecer? *
alor a ser pago ao lider *

Explicag&o para a "n&o cobranga” *
Prazo de agfes corretivas

One&n dn sistema de aestEn

2.4.3. Mensagens

Acreditacdo/reconhecimento inicial

999999/19
Ensaios (ABNT NBR ISO/IEC 17025)
I. DIFERENCIAGAO COMPETITIVA., m. EXIGENCIA DE CLIENTES., n. OUTRA (informar no campo ‘Descrigéo’).

Teste 700 Dicla

Sim

Sim

1233/19 - Produtos Quimicos
1235/19 - Embalagens

120

Oneén A

Figura 8: Formulario de uma tarefa.

Area utilizada para a inclusdo de novas mensagens e consulta das que j& foram incluidas em tarefas anteriores (ver

Figura 9). Para cada mensagem, sdo exibidos:

e Data e hora de inclusdo da mensagem;

e Usudrio que incluiu

a mensagem;

¢ Conteudo da mensagem;

¢ Nome da tarefa e processo/subprocesso em que a mensagem foi incluida; e
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e N2do processo ou subprocesso em que a mensagem foi incluida.

Para incluir uma mensagem em uma tarefa, é necessario que o usuario logado esteja executando a tarefa atual. Se a
tarefa estiver sendo executada por outra pessoa, ndo sera possivel incluir mensagens. Para tal, efetue os seguintes passos
(ver Figura 9 a seguir):

1. Na area “Mensagens”, digite seu conteddo no campo em branco.
Caso queira citar alguma pessoa especifica que estad envolvida no processo, basta digitar o caracter arroba
(“@”) seguido do login desta pessoa e selecionar seu nome dentre as op¢Ges. Apds adicionar a mensagem, o
Orquestra enviard um e-mail para esta pessoa informando que ela foi citada neste processo.

2. Se desejar que o cliente ndo veja esta mensagem, desmarque o checkbox “O requisitante pode ver essa
mensagem” (destacado na Figura 9 a seguir).
Desta forma, garante-se que a mesnagem ndo podera ser vista pelo cliente (OAC/IT). Este recurso pode ser
util em trocas de mensagens entre a equipe de avaliagdo/inspe¢do que ndo seriam adequadas a leitura pelo
cliente.

3. Clique no botdo “Adicionar”.

Mensagens
Data Respensavel atual Mensagem Tarefa Processo
31/01/2019 ANDREA MARTINY T02 - Analisar documentacdo 849494

Relatério aprovado
amartiny @inmetro.gov.br

O
©

31/01/2019 MAURICIO ARAUJO T08 - Avaliar relatério de 849497
Este & 56 um teste para ver o retorno da equipe apés andlise do RAV
SOARES avaliacao
masoares@inmetro.gov.br
31/01/2019 ANDREA MARTINY @ . T07.1 - Revisar relatdrio de 849497
o
amartiny@inmetro.gov.br avaliago
01/0272019 GILBERTO OLIVEIRA T02 - Analisar propostas de 848538
de acordo com as propostas
JOAQUIM JUNIOR

gojunior@inmetro gov.br

ANDREA MARTINY @
accantuaria@inmetro..

@
£}
5

Cancelar] [ O requisitante pode ver essa mensagem

Utiliz:

Figura 9. Mensagens de uma tarefa.

Recomenda-se que sejam incluidas mensagens somente quando for absolutamente indispensdvel. Caso contrario, o
processo ficard poluido com muitas mensagens desnecessdrias. Por exemplo, mensagens como “Inclui o RED” ou “Por favor,
analise o processo” ndo devem ser incluidas, pois estas a¢des ja estardo implicitas no processo: o documento estara listado

na area de anexos e a pessoa responsavel por analisar o processo sera avisada por e-mail quando for o momento de realizar

esta tarefa.
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2.4.4. Anexos

Area utilizada para a inclusdo de novos documentos e consulta dos que ja foram incluidos em tarefas anteriores (ver
Figura 10). Para cada anexo, sdo exibidos:
¢ Nome do arquivo: ao clicar no nome, o arquivo é aberto no navegador. Caso seja solicitado download neste

momento, serd baixado em PDF, independente do formato original do arquivo;

e cone para fazer o download G): caso seja necessario alterar o conteido de um arquivo (por exemplo,
Word), deve-se clicar neste link para que o arquivo baixado mantenha o formato original;

e Data e hora de inclusdo do anexo;

e Usudrio que incluiu o anexo;

¢ Nome da tarefa em que o anexo foi incluido; e

¢ N2do processo ou subprocesso em que foi incluido.

Como a lista de anexos pode ser muito grande apds a execugao de varias tarefas, sugere-se que seja ordenada por

“data de inclusao”, pois, desta forma, os arquivos mais novos serdao sempre exibidos ao final da tarefa, facilitando a consulta.

Anexos

W Visualizar documentos Incluir versées anteriores nome do arqt

Arguivo Data Responsavel atual Tarefa Processo

comprovante_completeza @® 3001018 o Testel T04 - Efetuar pagamento da 849435

accantuaria@gmail. com completeza

# FOR-Cgcre-100_12 ® MARCELO VIANA T06 - Analisar completeza 849435
GONGALVES
mygencalves@colaborador.inmetro.gov.br
# FORCgcre-12.09 ® 30012018 oTesm TO1 - Solicitacéo de Processo 849484
accantuaria@gmail.com DICLA
# FORCgcre-17_10 ® 20012018 oTesm TO1 - Solicitac3o de Processo 849484
accantuaria@gmail.com DICLA
# FORCgcre-2_ 10 ® 3012018 MARCELO VIANA T06 - Analisar completeza 849485
GONGALVES
mygencalves@colaborador.inmetro.gov.br
-Cgcre-41_ 10172019 aniela Mendes Lins )6 - Designar equipe e definir
% FOR-Cgcre-41_13 310172019 Daniela Mendes Li T06-D def 849484

dmlins@colaborador.inmetro.g...  semana de avaliagio

Figura 10: Anexos de uma tarefa.

O Orquestra permite a inclusdo de arquivos com até 25 MB de tamanho e com as seguintes extensdes:
e 7z, rar e zip (arquivo compactado);
*  bmp, gif, jpeg, jpg, png, psd e tif (imagem);
e doc, docx, dot, dotx, rtf e txt (texto editavel);
e htm, html, xsl e xsIx (pagina web);
e pdf (texto ndo editavel);

e ppte pptx (apresentacdo de slides); e
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¢ xls e xlsx (planilha eletronica).

Para anexar um documento em uma tarefa, é necessario que o usuario logado esteja executando a tarefa atual. Se a
tarefa estiver sendo executada por outra pessoa, ndo sera possivel incluir documentos. Para tal, efetue os seguintes passos
(ver Figura 11 a seguir):

1. Naarea “Anexos”, clique no botdo “Carregar”.

2. Nanova janela aberta para a selegdo dos arquivos, clique no botdo “Carregar...”.

3. Selecione um ou mais arquivos em seu computador, dispositivo ou unidade de rede.*
E possivel selecionar mais de um arquivo ao mesmo tempo, porém pede-se que sejam incluidos na ordem
correta (ex: Anexo 1, Anexo 2 etc).

4. Se desejar fazer alguma explicagdo sobre os documentos, informe no campo “Comentario”.

5. Se desejar que o cliente ndo possa ver este anexo, desmarque o checkbox “O requisitante pode ver esse
arqiuvo” (destacado na Figura 11 a seguir).
Este recurso pode ser util em trocas de arquivos entre a equipe de avaliacdo/inspecdo que ndo seriam
adequadas a visualizacdo pelo cliente.

6. Clique no botdo “Salvar”.

Carregar arquivos

Cligue no bot&o abaixo e escolha, em seu computador, um arquivo para ser recarregado no sistema. O tamanho mé&ximo permitido por arquivo & de 25 MB

Comentério

I ¢ O requisitante pode ver esse arquivo I

EEI gl Cancelar

Figura 11. Selecao de documentos a serem incluidos em uma tarefa.

A janela de selecdo de arquivos sera fechada e, na pdgina da tarefa, serdao exibidos os arquivos selecionados que serdo

incluidos ao concluir a tarefa.

2.4.5. Finalizacdo

Area utilizada pelo usuério para concluir a tarefa, clicando em um dos bot&es disponibilizados (ver Figura 12). Em
carater apenas informativo, sdo exibidos acima dos botdes os nomes das tarefas e a respectiva probabilidade de serem

executadas apds a conclusdo da tarefa vigente, com base no histérico de todos os processos ja executados no P130.

1 Até o momento em que este documento foi disponibilizado, o navegador Internet Explorer ndo permitia o carregamento de arquivos. Por
este motivo, sugere-se que este navegador ndo seja utilizado, até que este problema seja resolvido.
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Finalizagao

Esta atividade estd sob sua responsabilidade. Apés avaliar todas as informacaes desta requisicao escolha entre uma das opgaes abaixo

89,47 %  Enviar relatério de analise da
documentacéo
Vai para T03 - Avaliar relatério de
analise de documentacéo

10,53 % Nao sera realizado RED
Vai para T03 - Avaliar relatorio de
analise de documentagéo

Enviar relatério de analise da documentagao

Mais opgdes «

Figura 12. Finalizacao de uma tarefa.

2.5. Como buscar um processo

Avaliadores, especialistas e inspetores s6 podem buscar processos dos quais participam ou participaram. Para buscar
um processo, execute 0s passos a seguir:
1. Apds fazer login no Orquestra, na pagina “Meu ambiente de trabalho”, clique no link “Processos que

participei”, no rodapé de “Meu histérico” (Figura 13).

Qutros

Processos que participei
Monitorar solicitagGes / documentos

Figura 13. Link “Processos que participei” para buscar processos.

2. Opcionalmente, informe os filtros desejados (Figura 14).
Ao preencher o campo “Processo”, atente-se para o fato de que, além do processo P130, ha varios
subprocessos. Quando é informado “P130” neste campo, a busca é realizada apenas em processos P130, e
ndao em seus subprocessos. Por exemplo, caso queira buscar os processos em que executou analise da
documentacdo, deve-se preencher neste campo “P132 - Analise da documentacao”, e ndao “P130”".
Para evitar ndo encontrar os processos desejados, sugere-se que seja preenchido o campo “Processo
numero”, algum dos campos de data ou “Requisitante”.

3. Clique no botdo “Gerar relatério”.

18 de 55



- P130 - Processo de acredita¢do e reconhecimento
. Manual de uso do Orquestra por avaliadores, especialistas e inspetores

INMETRO

Y INMETRO Relatérs.

Monitoramento Geral

Pesouisar E

Processo Processo nimero

Situagdo Resultado da instdncia
Selecione ¥ Tados b
Data requisigdo inicial Data requisigdo final
Data concluséo inicial Data concluséo final
Requisitante

Lirnpar Filtra =

Figura 14. Busca de processos.

ApOs realizar a busca, é exibido o resultado, contendo a quantidade de processos encontrados (nimero de instancias)
e uma lista dos processos que atendem aos filtros informados. Cada um deles exibe: nimero do processo, nome do processo

e informacgdes bdsicas para conferéncia, datas de inicio e de fim, status do processo e nome de quem o iniciou (Figura 15).

Numero de instancias: 11

Cadigo Processo Data de Data de fim  Status Reguisitante
inicio
843891 P130 - Processo de Acreditacdo fv. 1) 260972015 Teste1
Tipo de Atividade: Extensdo da Acreditagdo/reconhecimento L
Organizacéo: Teste 12 - Razéo social
243850  P130 - Processo de Acreditacéo fv. 1) 2609/2018 Teste1
Tipo de Atividade: Extensdo da Acreditagdo/reconhecimento pieLA
Organizacdo: Teste 11 - Razéo social
843889 P132 - Andlise de Documentagio (v. 1) 26002018 25092018 Teste1
. DICLA
Mome do Avaliador. AMELIA MITICO NISHIKAVYA BARBOSA
Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico
849608 P132 - Andlise de Documentagio (v. 1) 25092018 25092018 Teste1
DiCLA
Morne do Avaliador: EDS0ON DE LARA RODRIGUES
Pedil do Avaliador: Avaliador Lider
849607 P133 - Avaliacéo (v. 1) 265092018 25092018 Teste1
DICLA
843886 P131 - Andlise da Completeza {v. 1) 250972016 250972018 A, Testel v

Figura 15. Lista de processos encontrados na busca.

Ao encontrar o processo desejado na lista, clique nele para visualizar seus detalhes. Serd aberta uma nova aba no
navegador com o detalhamento do processo (se¢do 2.6).

2.6. Como ver os detalhes de um processo

Avaliadores, especialistas e inspetores s6 podem consultar processos dos quais participam ou participaram.
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Para consultar e ver detalhes de um processo, execute os passos a seguir:
1. Apos fazer login no Orquestra, busque o processo desejado (sec¢do 2.5).

2. Cliqgue em um processo listado no resultado da busca.

Serd aberta uma nova aba no navegador com o detalhamento do processo selecionado, exibindo as informacdes
descritas a seguir. Esta pdgina de detalhamento do processo é apenas para consulta, ndo ha tarefas a serem realizadas aqui.
Para saber como realizar uma tarefa de sua responsabilidade, consulte a se¢do 2.4.

No inicio do processo, sdo exibidas informacgdes gerais (ver Figura 16):

¢ Identificagdo do processo: nome, versdo e numero do processo. Na Figura 16, respectivamente: “P130 -
Processo de acreditagdo e reconhecimento”, versao “v.1” e nimero “848885”;

e Botdes de agao: “A¢bes” (habilitado apenas para alguns perfis), “Imprimir” e “Fechar”;

* Identificagdo do servigo solicitado: tipo de atividade e razao social da organizagdo;

¢ Identificagdo do requisitante: nome, login e e-mail do usuario que iniciou o processo; e

¢ Desenho do processo: clicando no botdo E, é apresentado o fluxo de tarefas do processo com seus

respectivos responsaveis.

Acies * Irprimir Fechar

Detalhamento Cod. 848885

Tipo de Atividade: Acreditagio/reconhecimento inicial
Organizagao: Teste 10 - Razao social

_ Testel testel
accantuaria@omail. com

Desenho do processo ol

Figura 16. Informacoes gerais de um processo.

Na area de passo-a-passo, sao exibidas todas as tarefas ja realizadas pelos envolvidos neste processo e a tarefa atual.
Cada tarefa exibe as datas de inicio e fim, seu status e responsavel (Figura 17). Se houver algum subprocesso para agrupar
melhor determinadas tarefas, serd exibido com o icone E|: é dado um nome para o subprocesso (ex: SPO1 - Analise da
completeza) e um novo numero. Por este motivo, ndo se deve estranhar caso seja recebida uma tarefa com um numero
diferente do processo original. Ao clicar no botdo E‘, sera aberta uma nova aba no navegador com o detalhamento do

subprocesso.
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Passo a passo +detalnes () agrupar mensagens e anexos
Tarefa Inicio Concluséo Status Responséavel atual
TO1 - Solicitacdo de Processo DICLA 30/01/2019 (@] Concluir ° Teste1
accantuaria@gmail.com
[¥] SP01 - Analise da completeza 30/01/2019 31/01/2019 Q Aprovado

Tipo de Atividade: Acreditagéalreconhecimento inicial
Organizaggo: Teste 700

T05 - Designar ADM/SESAD 31/01/2019 31/01/2019 (“] Dar andamento & Daniela Mendes Lins
proxima tarefa dmlins@colaborador.inmetro.gov.br
TO3 - Gerar GRU da solicitacéo de acreditacdo 31/01/2019 05/02/2019 Em andamento @ Aline Barcellos Aradjo
aaraujo@colaborador.inmetro.gov.br

Figura 17. Passo a passo de um processo.

Na area de formulario, sdo exibidos todos os dados do processo informados pelos envolvidos até o momento (Figura

18). S é possivel preencher campos quando estiver executando uma tarefa (ver secdo 2.4.2).

Formulario

Solicitacdo

Tipo de atividade © Acreditagao/reconhecimento inicial
Tipo de Acreditagdo ©
M® da acreditagdo/reconhecimento BPL ©
Mirmera processo DICLA
Atividade do OAG/instalagdo de teste * Ensaios (ABNT NBR 1SO/IEC 17023)
Motiva da Solicitagéo © a. ATENDIMENTO A REGULAMENTAGAO DO MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO (MAPA).

Descrigédn

Ha ndo conformidades? = Néo
Parecer do Lider
Praxima reavaliagdo *

Haverad avaliagdofinspecio no local? * Sim

Havera analise de documentagdo (RED)? © Sim

Nimera RED * Lider: 50119
Técenico: 52/19

Mome do Tomador de Decisdo (TD)?
Havera cobranga de parecer? = Sim
Explicagéo para a "ndo cobranga” *

Prazo de agies corretivas 60

Figura 18. Formulario de um processo.

Na drea de mensagens, sao exibidas todas as mensagens trocadas entre os envolvidos neste processo até o momento.
Cada mensagem exibe a data, o nome de quem a escreveu, o conteldo da mensagem, a tarefa em que foi escrita e o nimero

do processo (Figura 19).
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Mensagens

25092018

2510972018

Responsvel atual

AHA CAROLINA

INHECCO CANTUARIA
MARTIHS
orouestra@inmetro.gov br

AHA CAROLINA

INHECCO CANTUARIA
MARTIHS
CrouEstTAGINmEr.gov b

AHA CAROLINA

INHECCO CANTUARIA
MARTIHS
orouestra@inmetro.gov br

Mensagem

@ plana néo estd legal.

Licter, medhors isso i

Utilize: @name ou @login para mencionar & natificar Ln usustio.

Cancelar (w) © requistants pode ver essa mensagem

P130 - Processo de acredita¢do e reconhecimento
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Figura 19. Mensagens de um processo.

Tareta

T04 - Aprovar plano de
avaliagio

T42- Analiser processo

Processo

848867

348867

Na area de anexos, sdo listados todos os documentos enviados pelos envolvidos neste processo até o momento

(Figura 20). S6 é possivel anexar um documento quando estiver executando uma tarefa (ver secdo 2.4.4).

Anexos

W visualizar documentos

Arguivo

[E) arquivo

[E) arquivo

% arguivo

2.7. Como alterar um processo

Incluir versdes anteriores

]

(o]

o]

2592018

2592018

251092018

Responsével stual

Teste1

accantuariaE@omal com

Teste1

accantusria@omai com

@ RICHARDSOH FABIO
BRAHDAO DE SOUZA

Gruestra@InmEtro. g0y br

Figura 20. Anexos de um processo.

Tarefa

data de inclusdc ¥

Processo

01 - Solicitagéo de Processo

DicLa

T04 - Efetuar pagamento da 343886

completeza

TOS - Analisar Completeza

Somente determinados perfis da Dicla possuem permissao para alterar dados de um processo.

2.8. Como excluir um processo

348886

N3o é possivel excluir um processo, mas apenas conclui-lo apés seu fluxo natural ou arquiva-lo em tarefas especificas

por determinados perfis (por exemplo, por falta de pagamento da completeza). Mesmo apds ser concluido ou arquivado, um

processo pode ser encontrado na busca (ver se¢do 2.5).
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2.9. Como incluir um documento em um processo

Para incluir um documento em um processo, é necessdrio que o usuario logado esteja executando a tarefa atual. Se a
tarefa estiver sendo executada por outra pessoa, ndo serd possivel incluir documentos. Para saber como anexar um

documento em uma tarefa, veja a se¢do 2.4.4.

2.10. Como alterar ou excluir um documento de um processo

Ndo é possivel alterar nem excluir um documento que foi incluido em um processo. Para estes casos, sugere-se que

seja incluida uma mensagem no processo explicando a situagao.
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3. O processo de acreditacao e reconhecimento BPL da Dicla

Um processo é um conjunto de atividades realizadas por diferentes perfis de pessoas com um determinado objetivo.
Neste capitulo, serdo apresentados os perfis de acesso envolvidos, os servicos oferecidos e os subprocessos do P130,

detalhando as tarefas realizadas por avaliadores, especialistas e inspetores.

3.1. Informac0es gerais

O processo P130 possui dezenas de tarefas, realizadas por diferentes perfis. Para organizar melhor as diferentes
etapas, o processo foi dividido nos cinco subprocessos listados a seguir:
e P131 - Andlise da completeza;
e P132 - Analise da documentagao;
e P133 - Avaliacdo;
e P134 - Avaliagdo de acompanhamento; e

e P135 - Decisdo sobre processo.

As tarefas realizadas pelos avaliadores, especialistas e inspetores estdo nos quatro primeiros subprocessos e serao

descritas em detalhes nas se¢Oes 3.2 a 3.6.

3.1.1. Perfis que atuam no P130

Atuam no P130 os seguintes perfis descritos na Tabela 1.

Tabela 1. Perfis que atuam no P130.

Perfil Descrigdo

ADM Dicla Profissional administrativo da Dicla que efetua as tarefas iniciais dos processos
(ex: definicdo do responsavel pela completeza e verificagdo do pagamento da
completeza).

ADM Dicla - Formalizagao Profissional administrativo da Dicla que efetua as tarefas relativas a conclusao
dos processos (ex: formalizagdo da decisdo).

ADM Sesad Profissional administrativo da Segao de Suporte Administrativo de Acreditagao
(Sesad) que efetua tarefas relativas ao agendamento da avaliagdo/inspecdo e

emissdo de GRU.

Avaliador/especialista/inspetor Profissional designado para atuar em uma equipe de avaliagdo/inspegéo.
Cliente Dicla Representante do OAC ou IT que solicita servigos de acreditacao a Dicla.
Coordenador da Cgcre Coordenador (ou substituto) da Coordenacgdo Geral de Acreditagdo (Cgcre).
Coordenador da comissao de acreditagao Profissional designado para coordenar uma comissao de
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Designador ADM Sesad

GA

Lider

Responsavel pela completeza

™

acreditacdo/reconhecimento, na qual sdo analisados processos de
avaliacdo/inspecdo inicial.

Profissional do Sesad responsavel por designar os ADM Sesad aos processos
de acreditagao.

Profissional da Dicla responsdvel pelo gerenciamento de processos de
acreditagdo e reconhecimento BPL, denominado gestor de acreditagdo (GA).
Profissional designado para atuar como lider em uma equipe de
avaliagdo/inspecio.

Profissional responsavel pela andlise da completeza.

Profissional da Dicla responsavel pela tomada de decisdo de processos de

acreditacdo e reconhecimento BPL, denominado tomador de decisdo (TD).

3.1.2. Servicos oferecidos pelo P130

Os perfis descritos anteriormente atuam em diferentes tarefas do P130 e seus subprocessos, porém apenas alguns

deles podem inicia-lo. A Tabela 2 a seguir lista os servigos oferecidos pela Dicla aos seus clientes no P130 e os respectivos

perfis que podem solicita-los. Por exemplo, um OAC/IT pode apenas solicitar acreditagdo/reconhecimento inicial, extensdo

ou mudanca. Os demais servicos s6 podem ser iniciados por colaboradores da Dicla.

De acordo com a estratégia de implantacdo do P130 na Dicla, inicialmente estdo sendo disponibilizados apenas os

servigos identificados com asterisco na Tabela 2.

Tabela 2. Servigos oferecidos pelo P130 e perfis que podem inicia-los.

Servigo Perfil que pode inicia-lo
*Acreditagdo/reconhecimento inicial Cliente Dicla
*Avaliagdo/inspe¢do extraordinaria ADM Dicla, GA
*Avaliagdo/inspecdo extraordinaria e extensio ADM Dicla, GA
*Avaliagdo/inspecdo para manutencgdo ADM Dicla, GA

*Avaliacdo/inspe¢do para  manutengdo
extensao

*Extensdo da acredita¢do/reconhecimento
Mudanga sem avaliagdo/inspegdo

Redugdo de escopo

Suspensao

Interrupgao da suspensao

Cancelamento

e ADM Dicla, GA

Cliente Dicla
Cliente Dicla
Cliente Dicla, GA
Cliente Dicla, GA
Cliente Dicla, GA
Cliente Dicla, GA
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3.2. P130 - Processo de acreditacdo e reconhecimento

Quando um OAC/IT ou a Dicla inicia um processo de acreditacdo/reconhecimento BPL no Orquestra, dispara-se a

execucao das tarefas do P130 cujo fluxo é apresentado na Figura 21 a seguir.

Ao longo da execucdo de todo o P130, o Orquestra envia mensagens (representadas nos desenhos por quadrados

vermelhos) aos participantes. Estas mensagens contém informacdes sobre o que foi realizado no processo, o que deve ser

feito a seguir ou notificagGes de atrasos na execugdo das tarefas.

GRU da

solicitagio paga

andlise da
docurnentacio paga

TI1 - Efetuar

3
H T07 - Aprovar
i To4 - Pagar GRU pagamento da
E gl e equipe avaliadora sim sim et
a:rewt;;su e periodo da £ avaliagio de Pt
. Equipe ¢ ) locumentaco
Toh - avaliagio q Pd acompanhamento? | Nio  P134/T02 - Elaborar
Solicitdcio de periedo | minuta do plano de
m m aprovacios | o reioge de
acompanhamento
3 sim | T02 - Informar
H dados do
g o inicial | ngo PR
dle PEP ou
PMR?
T3 - Gerar GRU 06 - Designar 08 - Avaliar T10 - Gerar GRU
da solicitagio de equipe e justiicativa do da andlise da
; acreditagio definir semana dliente documentagio
= Sim
g .
o Havera —
H cobranga da P134 - Avaliagio de lustificativa
H solicitagdo? T acompanhamento aceita?
8
| ‘ =
HE 8 Sim
't 2]
9 53 g
% B3 andlise da
§ 8 completeza? | N&o P131 - Andlise
g da completeza
s
3
H "
iE N80 Sim, finalizar
§ 5 To05 -
3 < processo
& 51 Designar
o B4 ADM/SESAD
g 2 Unficar extensdo a uma Processo de
a |2 . p .
3 manutengiofextraord.? man;tinga‘u/ler Todos
aord. finalizado servidores
Senvidores e
Sim nfo servidores
@ Havers andlise dey [ waliador
£ documentagdo | Nio servidor? | Menhum senvidor
7 ®EDY P132 - Andlise da
documentago
09 - Definir ‘
necessidade de
< visita e anslise de Havers
° 3 liac3ofinsp r
no local? P13 - Avaliagio P135 - Deqisio sobre
o preofesso
-
& T12 - Formalizar
= decis 3o 20 dente
5
< Fim

Figura 21. P130 - Processo de acreditacio e reconhecimento: desenho do fluxo.
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A Tabela 3 a seguir apresenta a lista de tarefas deste processo, cada uma com seu respectivo responsavel, prazo e

Tabela 3. Tarefas do processo P130 - Processo de acreditagdo e reconhecimento.

Num.

T01

T02

P131

T03

T04

TO5

T06

T07

T08

T09

Nome da tarefa
Solicitagdo de Processo

DICLA

Informar dados do

PEP/PMR

Anadlise da completeza
Gerar GRU da solicitacao
de acreditacdo

Pagar GRU da solicitagdo
de acreditagdo

Designar ADM/SESAD

Designar equipe e definir

semana de avaliagdo

Aprovar equipe
avaliadora e periodo da

avaliacao

Avaliar justificativa do
cliente

Definir necessidade de
visita e andlise de

documentagao

Responsavel

ADM Dicla;
Cliente; GA

ADM Dicla

Diversos

ADM Sesad

Cliente

Designador

ADM SESAD

ADM Sesad

Cliente

ADM Sesad

GA

Prazo
N3o se

aplica

2 dias uteis

Diversos

5 dias

23 dias

1 dia util

5 dias uteis

5 dias

1 dia util

1 dia util

Observacao

Um cliente ndo pode abrir mais de um processo de
avaliagdo/inspecdo inicial para a mesma modalidade do
mesmo OAC/IT ao mesmo tempo.

Um cliente sé pode iniciar um processo de extensdo ou
de mudanca para o(s) OAC/IT que representa.

Um OAC cuja acreditagdo/reconhecimento foi
cancelada(o) ndo pode fazer solicitagdes a Dicla.

E executada apenas nos processos que n3o s3o de
avaliacdo inicial para PEP e PMR, pois ndo é possivel
consultar esses tipos de OAC no RBC/RBLE.
Subprocesso de analise da completeza (ver se¢do 3.3).
O ADM Sesad envia ao OAC/IT por e-mail o link da GRU
da solicitagdo.

O cliente anexa o comprovante de pagamento.

E nesta tarefa que o Sesad tem a possibilidade de unificar
um processo de extensdo a outro de manuten¢do ou
extraordinaria.

O ADM Sesad contacta os
avaliadores/especialistas/inspetores por fora do
Orquestra. Ao fechar a equipe e periodo, faz o registro
nesta tarefa.

O cliente também informa aqui a opg¢do do sistema de
gestdo (quando for o caso).

Se ndo for executada no prazo, é concluida
automaticamente.

O ADM Sesad pode acatar ou rejeitar a justificativa do
cliente que ndo aprovou a equipe/periodo.

E com base na informacg3o se havera RED e visita no local
que serdo executados ou ndo os subprocessos de analise
da documentacgdo (P132) e avaliagdo (P133),
respectivamente.

O GA também informa o(s) niumero(s) do(s) RED dos
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Num.

P132

T10

T11

P133
P135
T12

Nome da tarefa

Andlise da
documentacgao
Gerar GRU da andlise da

documentacao

Efetuar pagamento da
analise da

documentacgao

Avaliacdo
Decisdo sobre processo

Formalizar decisdao

Responsavel

Diversos

ADM Sesad

Cliente

Diversos
Diversos
ADM Dicla -

Formalizagao

Prazo

Diversos

5 dias

23 dias

Diversos
Diversos

2 dias uteis

P130 - Processo de acredita¢do e reconhecimento
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Observagao

avaliadores/especialistas/inspetores, quando for o caso.
Subprocesso de analise da documentagao (RED) (ver
sec¢do 3.4).

Se houver algum membro da equipe servidor do Inmetro,
o ADM Sesad envia ao OAC/IT por e-mail o link da GRU da
solicitagdo.

O cliente anexa o(s) comprovante(s) de pagamento a
equipe, independente se foi(ram) feito(s) via depdsito
direto para o(s) avaliador(es)/especialista(s)/inspetor(es)
ou via GRU.

Subprocesso de avaliagdo (ver secdo 3.5).

Subprocesso de decisdo sobre processo (ver se¢do 3.7).
S3do realizados os tramites finais do processo: atualizagdo
do escopo, RBC/RBLE e site, emissdo de certificado e do
e-mail de formaliza¢do da decisdo.

Além disso, é informado o més e ano da préxima
reavaliacdo do OAC/IT para que o proximo processo seja
aberto automaticamente (recurso ainda ndo disponivel

no Orquestra).
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3.3. P131 - Andlise da completeza

Quando um OAC/IT inicia um processo no Orquestra para obter uma acreditacdo/reconhecimento BPL ou uma
extensdo de escopo, é necessario realizar a verificagdo da completeza da documentacgdo e analise critica da solicitagdo. As
tarefas que constituem esta andlise foram agrupadas no subprocesso “P131 - Anadlise da completeza” cujo fluxo é

apresentado na Figura 22 a seguir.
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g T02 - Definir TOS - wverificar Mio 708 - Defim
3 agamento da
E responsavel pela fag m G4 e outros
= completeza e analise da } controles
i completeza Clierte
apelido do OACAT P pagou? . Completeza
sim finalizacla
) 03 - 3
= erar
g GRU da anilise
- da completeza
ﬁ = Mecessario P
lg_ 3 gerar GRUY
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ﬁ complemerntar
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E. To6 Aceita ou aceita
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3 Analisar
z cormpleteza
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£
g-

Solicitagdo
arguivada

Figura 22. P131 - Analise da completeza: desenho do fluxo.
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A Tabela 4 a seguir apresenta a lista de tarefas deste subprocesso, cada uma com seu respectivo responsdvel, prazo e

observagdes pertinentes.

Tabela 4. Tarefas do subprocesso P131 - Analise da completeza.

Num. Nome da tarefa Responsavel Prazo Observagao

T02 Definir responsavel pela ADM Dicla 10 dias O ADM Dicla seleciona o responsdvel pela
completeza e apelido do completeza e informa se serd necessario gerar GRU,
OAC/IT caso seja servidor do Inmetro.

TO3 Gerar GRU da analise da ADM Sesad 5 dias Se o responsavel pela completeza for servidor do
completeza Inmetro, o ADM Sesad envia ao OAC/IT por e-mail o

link da GRU da analise da completeza para o OAC/IT.
TO4 Efetuar pagamento da Cliente 30 dias uteis O cliente anexa o comprovante de pagamento a
completeza equipe, independente se foi feito via depdsito direto
para responsavel ou via GRU.
TO5 Verificar pagamento da ADM Dicla 5 dias E nesta tarefa que o ADM Dicla verifica se a
analise da completeza completeza foi paga.
Caso o0 pagamento ndo tenha sido realizado no
prazo, o ADM Dicla arquiva o processo.
TO6 Analisar completeza Responsavel 7 dias uteis Ver detalhes apds a tabela.

pela completeza

T07 Complementar Cliente 5 dias uteis O cliente anexa a documentacgdo pendente, caso
documentagao tenha sido solicitado.

TO8 Definir GA e outros ADM Dicla 1 dia atil O ADM Dicla define o GA (quando ja ndo houver
controles um), verifica a andlise da completeza, orienta o

OAC/IT na abertura de processo na Didac (quando
for o caso) e atualiza controles internos.
Apds a conclusdo desta tarefa, este subprocesso é

finalizado e retorna-se para o processo principal.
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3.3.1. TO6 - Analisar completeza

Nesta tarefa, o procedimento que o Responsavel pela completeza deve executar é o seguinte:

1.
2.

4.

Abra a tarefa (ver se¢do 2.4).

Analise a solicitagdo feita pelo OAC/IT.

Para isso, leia as informagdes preenchidas no formulario e baixe os documentos anexados pelo cliente ao
final da tarefa. Confira se a documentacdo esta completa e adequada; verifique se os dados informados pelo
OAC/IT estdo coerentes com as informacgdes do TCA e demais documentos de constituigdo legal.

No campo “Havera cobranga da solicitagao” (destacado na Figura 23 a seguir), selecione uma das opgdes.

Formulario

Solicitacéo
Tipo de atividade * Acreditagdo/reconhecimento inicial
Cédigo da acredita¢do/reconhecimento BPL *
N° da acreditagBofreconhecimento BPL *
Nuamero processo DICLA © 876543/21
Atividade do OAC/instalacéo de teste * Ensaios (ABNT NBR ISO/IEC 17025}
Motivo da Solicitagéo * b. ATENDIMENTO A METROLOGIA LEGAL: INMETRO.

Descricig

Havera cobranga da solicitagéo “  galacione

Figura 23. P131/T06: campos a preencher.

Anexe os formuldrios pertinentes e conclua a tarefa.
Ao final da tarefa, anexe os formularios de analise e clique em um dos botdes disponiveis:
a. Aprovar (Documentagdo conforme): se a documentagdo estiver completa e tiverem sido anexados
os formularios pertinentes (FOR-CGCRE-016/017/018/002/006/100);
b. Solicitar documentagdo complementar: se houver documentos pendentes e tiver sido anexado o
formulario especifico (FOR-CGCRE-016/017/018);
c. Aprovar parcialmente: se houver necessidade de andlise pela DIDAC e a possibilidade do
prosseguimento parcial da proposta de escopo, e tiver sido anexado o FOR-CGCRE-002; ou
d. Arquivar (Documentacdo ndo conforme): se a documentagdo ndo tiver sido disponibilizada

adequadamente pelo OAC/IT, arquive este processo.

Em seguida, o fluxo do processo continuara e sera executada outra tarefa por outro usuario:

P131/T08 - Definir GA e outros controles (ADM Dicla): caso tenha sido acionado o botdo “Aprovar
(Documentagdo conforme)” ou “Aprovar parcialmente”;

P131/T07 - Complementar documentac¢do (Cliente): caso tenha sido acionado o botdo “Solicitar
documentacdo complementar”; ou

Solicitagdo arquivada: caso tenha sido acionado o botdo “Arquivar (Documentagdo ndo conforme)”, o

processo é encerrado e o cliente terd que iniciar outro processo novamente, caso seja de sua vontade.
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3.4. P132 - Andlise da documentacao

Quando um OAC/IT inicia um processo no Orquestra para obter uma acreditacdo/reconhecimento BPL ou uma

extensdo de escopo, € necessario realizar a analise da documentagdo. As tarefas que constituem esta analise foram

agrupadas no subprocesso “P132 - Andlise da documentagao” cujo fluxo é apresentado na Figura 24 a seguir.

-} m

=
o | 8
8. o T02 - Analisar
L] o documentagdo
g ks
£ £
3 |2
b1
o
i
=
a
2 : Mao
[ T03 - Avaliar .
'ﬁli _ relatdrio de Sim
E ﬁ andalise de"
o = documentacdo Relatério Analise da

aprovaco? documentagdo
condluida

Figura 24. P132 - Analise da documentacao: desenho do fluxo.

A Tabela 5 a seguir apresenta a lista de tarefas deste subprocesso, cada uma com seu respectivo responsavel, prazo e

observagdes pertinentes.

Tabela 5. Tarefas do subprocesso P132 - Analise da documentacgao.

Num. Nome da tarefa Responsavel Prazo Observagao

TO2 Analisar documentagao Cada avaliador / 30dias Ver detalhes apés a tabela.

especialista / inspetor

TO3 Avaliar relatdrio de analise de documentagdo Lider 15dias  Ver detalhes apds a tabela.
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3.4.1. T0O2 - Analisar documentacao

Esta é a primeira tarefa do subprocesso P132 e é atribuida a cada membro da equipe de avaliagdo/inspecdo, inclusive
ao lider. Se um ou mais membros da equipe ndo forem responsdveis pela anadlise da documentacdo, deve informar na tarefa,
conforme o procedimento a seguir.

Nesta tarefa, o procedimento que cada Membro da equipe deve executar é o seguinte:

1. Abra atarefa (ver secdo 2.4).
2. Analise a documentac¢do anexada pelo OAC/IT.
Para isso, baixe os documentos anexados pelo cliente ao final da tarefa.
3. Caso vocé esteja responsavel por elaborar um RED, anexe o relatério de analise da documentagdo (RED) ao
final da tarefa.
4., Conclua a tarefa, clicando em um dos dois botdes:
a. Enviar relatério de andlise da documentagdo: se vocé estiver responsavel por elaborar um RED; ou
b. Nao sera realizado RED: se vocé ndo estiver responsdvel por elaborar um RED, por exemplo se for o

lider em uma extensdo de escopo.

Em seguida, o fluxo do processo continuara e sera executada a tarefa P132/T03 - Avaliar relatério de analise de

documentacao pelo Lider, independente do botdo que foi acionado.

3.4.2. TO03 - Avaliar relatorio de andlise de documentacao

E atribuida ao lider uma tarefa desta relativa a cada membro da equipe de avaliacdo/inspecdo, logo apds cada
membro concluir a tarefa anterior. Por exemplo, se a equipe contém dois avaliadores técnicos/especialistas, serdo atribuidas
ao lider trés tarefas desta, pois ele também avalia a dele préprio.?

Nesta tarefa, o procedimento que o Lider deve executar é o seguinte:

1. Abra atarefa (ver secdo 2.4).
2. Analise a documentacdo anexada pelo membro da equipe.
No topo da pégina, logo apds as instrugdes da tarefa, é exibido o nome do membro da equipe cujo RED esta
sendo avaliado, para conferéncia. Baixe o RED anexado por ele ao final da tarefa.
3. Conclua a tarefa, clicando em um dos dois botdes:
a. Aprovar: se o RED estiver adequado; ou
b. Solicitar corregdo...: se julgar necessario que o membro da equipe revise o RED. Neste caso, é
obrigatério informar uma justificativa para a solicitacdo da correcao. Pode-se solicitar revisdo quantas

vezes forem necessarias.

2 Futuramente, n3o sera atribuida ao lider esta tarefa para avaliar seu préprio trabalho, mas por enquanto ocorre desta forma.
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Em seguida, o fluxo do processo continuard e serd executada outra tarefa por outro usudrio:
¢ T09 - Gerar GRU da andlise da documentagao (ADM Sesad): caso tenha sido acionado o botdo “Aprovar”; ou
e P132/T02 - Analisar documentagdo (Membro da equipe): caso tenha sido acionado o botdo “Solicitar

correcdo...”.

Depois que todos os membros da equipe elaboraram e o lider aprovou todos os RED, o subprocesso P132 - Andlise da

documentacgao é concluido e o passo-a-passo do processo é exibido como na Figura 25 a seguir.

T09 - Definir necessidade de visita e analise de documentacdo 01/02/2019 01/02/2019 (@] Concluido LUANA CASTILHO NEVES
8:03:55 8:06:1 folima@inmetro.gov.br

[¥] SP02 - Analise da documentacio 01/02/2019 01/02/2019 @ Concluido
Nome do Avaliador: Alessandra Faria Baroni 8.06:17
Perfil do Avaliador: Lider

[¥] SP02 - Analise da documentagéo 01/02/2019 01/02/2019 (%] Concluido
Nome do Avaliador: Alex Pablo Ferreira Barbosa )6:2 58:06
Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico

[¥] SP03 - Avaliagéo 01/02/2019 Em andamento

T11 - Efetuar pagamento da analise da documentagédo 01/02/2019 24/02/2019 Em andamento Laboratério JAC-VET - Casa da
3:58:0: 58:05 Fazenda Ltda
orquestra@inmetro.gov.br

Figura 25. P132 - Analise da documentacio: subprocesso concluido.
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3.5. P133 - Avaliacao

Quando o processo de acreditagdo/reconhecimento exige uma visita ao local do OAC/IT, é necessario realizar uma
avaliagdo ou inspecdo. As tarefas que constituem esta visita foram agrupadas no subprocesso “P133 - Avalia¢do” cujo fluxo é

apresentado na Figura 26 a seguir.
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Figura 26. P133 - Avaliacao: desenho do fluxo.
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A Tabela 6 a seguir apresenta a lista de tarefas deste subprocesso, cada uma com seu respectivo responsdvel, prazo e

observagdes pertinentes.

Tabela 6. Tarefas do Subprocesso P133 - Avaliagao.

Num. Nome da tarefa Responsavel Prazo Observagao
T02 Elaborar minuta GA 2 dias uteis O GA elabora a minuta do plano, com os dados
do plano de do OAC/IT e avaliadores/inspetores.
avaliagao
TO3 Elaborar planode  Lider 45 dias antes da Ver sec¢do 3.5.1.
avaliacdo data de inicio do
primeiro periodo de
avaliagdo.
T04 Aprovar plano de GA 1 dia util O GA anexa o plano de avaliagdo aprovado e,
avaliacdo €aso ndo seja um processo de
avaliagdo/inspecdo inicial, o escopo atual do
OAC/IT protegido em Word para que possam
ser realizadas alteracgdes.
TO5 Gerar GRU da ADM Sesad 5 dias Se houver algum membro da equipe servidor
visita da avaliagdo do Inmetro, o ADM Sesad envia ao OAC/IT por
e-mail o link da GRU da visita.
TO6 Efetuar Cliente 23 dias O cliente anexa o(s) comprovante(s) de
pagamento da pagamento a equipe, independente se foi(ram)
visita da avaliagdo feito(s) via depdsito direto para o(s)
avaliador(es)/especialista(s)/inspetor(es) ou via
GRU.
T07 Elaborar relatério  Lider 7 dias apds o ultimo  Ver sec¢do 3.5.2.
de avaliacao dia do ultimo
periodo de
avaliagao
TO8 Avaliar relatério GA 30 dias O GA analisa o RAV e o aprova ou solicita

de avaliacao

revisao ao lider.

Se achar necessario, o GA pode solicitar uma
avaliagdo de acompanhamento, que executara
em paralelo o subprocesso P134 - Avaliacdo de
acompanhamento.

Também pode desejar tomar uma decisdo de
parte do processo antecipadamente (por

exemplo, recomendar uma atualiza¢do de
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P134

P135

TO9

P133A/T02

Ti1

T12

P133B/T02

Ti14
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Nome da tarefa

Avaliagdo de
acompanhamento
Decisdo sobre
processo

Propor agdes

corretivas

Analisar propostas
de ac¢des
corretivas
Aprovar propostas
de ac¢Oes
corretivas
Implementar

agdes corretivas

Analisar
evidéncias das

acdes corretivas

Analisar
criticamente o

processo

Responsavel

Diversos

Diversos

Cliente

Cada avaliador /
especialista /
inspetor

Lider

Cliente

Cada avaliador /
especialista /

inspetor

Lider

Prazo

Diversos

Diversos

7 dias apos o ultimo
dia do ultimo
periodo de
avaliagao

7 dias apds o
recebimento das
propostas

7 dias apds o
recebimento das
propostas

120 dias apds o
ultimo dia do ultimo
periodo de
avaliagao

15 dias apds a
implementacao das

acoes

15 dias

Observagao

escopo), que executara em paralelo o
subprocesso P135 - Decisdo sobre processo.
Em ambos os casos, apds o fim do(s)
subprocesso(s) havera no final a decisdo do
processo como um todo.

Subprocesso de avaliagdo de acompanhamento
(ver secdo 3.6).

Subprocesso de decisdo (ver secdo 3.7).

O cliente anexa o(s) RRNC com suas propostas.

Ver segao 3.5.3.

Ver se¢ao 3.5.4.

O cliente anexa apenas o(s) RRNC com a
descricdo das correc¢des e a¢des corretivas.

As evidéncias sdo enviadas por e-mail a equipe
avaliadora.

Ver se¢ao 3.5.5.

Ao iniciar esta tarefa, é paralisada a contagem
do tempo para a implementagao das agGes
corretivas pelo cliente. Se a equipe solicitar
revisdo nesta tarefa, o tempo de execucao da
tarefa anterior (implementagao das agGes)
continua contando de onde parou.

Ver se¢ao 3.5.6.
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3.5.1. TO3 - Elaborar plano de avaliacao

Ao iniciar o subprocesso P133, o GA elabora a minuta do plano de avaliagdo/inspec¢do. Em seguida, o Lider recebe esta
tarefa para elaborar o plano. Esta tarefa também é executada quando o GA solicita revisdo do plano na P133/T04 - Aprovar
plano de avaliagdo.

Nesta tarefa, o procedimento que o Lider deve executar é o seguinte:

1. Entre em contato com os membros da equipe para obter as informagdes necessarias para a elaboracdo do
plano de avaliagdo/inspecgdo.

2. Abra atarefa (ver se¢do 2.4).

3. Nos campos “Data de inicio da Avaliacdo” e “Data de fim da Avalia¢do” (destacados na Figura 27 a seguir),
informe as datas reais de inicio e fim da avaliacdo/inspecdo.
Note que, logo acima desses campos, sdo exibidas as datas de inicio e fim da semana da avaliagdo, que foram
informadas anteriormente pelo ADM Sesad na época do agendamento. O Orquestra ndo impede que sejam
informadas datas diferentes das que foram previstas no agendamento, mas isso deve ser acordado com
todos os envolvidos (cliente, GA e equipe).
Caso seja necessario incluir mais de um periodo de avaliagdo/inspecdo, clique no botdo “Inserir” e informe as

datas adicionais.

Data inicio da semana de avaliagéo Data fim semana de Avaliagao

06/05/2019 10/05/2019

Datas reais de inicio e fim da avaliagédo

Inserir Data de inicio da Avaliacao * Data de fim da Avaliagdo *

Excluir 07/05/2019 09/05/2019

Figura 27. P133/T03: campos a preencher.

4. Anexe o plano de avaliagdo/inspegdo e o(s) programa(s) técnico(s) (caso ndo esteja dentro do plano) ao final
da tarefa.

5. Conclua a tarefa, clicando no bot3do “Concluir”.

Em seguida, o fluxo do processo continuard e sera executada a tarefa P133/T04 - Aprovar plano de avaliagdo pelo GA.
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3.5.2. TO7 - Elaborar relatério de avaliagao

Se o GA aprovar o plano de avaliagdo/inspecdo, o fluxo aguardara o ultimo dia da avaliagcdo/inspecdo para atribuir esta
tarefa de elaboracdo do RAV ao Lider. Esta tarefa também é executada quando o GA solicita revisdo do RAV na P133/T08 -
Avaliar relatdrio de avaliagdo.

Nesta tarefa, o procedimento que o Lider deve executar é o seguinte:

1. Abra atarefa (ver secdo 2.4).

2. No campo “Ha ndo conformidades?” (destacado na Figura 28 a seguir), selecione uma das opgdes.

Formulario

Solicitacédo

Tipo de atividade * 4o da Acredi
Cadigo da acreditag&o/recanhecimento BPL © CRL

N° da acreditag@o/reconhecimento BPL * 1040

Numero processo DICLA ~_007672/14
| Ha nao conformidades? *  gglacione v

Havera avaliago/inspec&o no local? *  Sim

Havera anélise de documentag&o (RED)? * Sim
Figura 28. P133/T07: campos a preencher.

3. Anexe o(s) relatério(s) de avaliagdo/inspecdo (RAV) e seus anexos ao final da tarefa.
Se houver mais de um RAV neste processo, inclua todos os relatdrios referentes a cada periodo de
avaliagdo/inspecdo.
O escopo aprovado pelo lider deve estar no mesmo arquivo protegido disponibilizado pelo GA
anteriormente.

4. Conclua a tarefa, clicando no botdo “Concluir”.

Em seguida, o fluxo do processo continuara e serdo executadas em paralelo outras tarefas por outros usuarios:
e P133/T08 - Avaliar relatério de avaliagdo (GA); e

*  P133/T09 - Propor ag¢des corretivas (Cliente): caso tenha sido informado que ha ndo conformidades.

3.5.3. T02 - Analisar propostas de acdes corretivas

Ap0ds o Cliente anexar o(s) RRNC com as propostas de corregdes e agles corretivas, é aberto um subprocesso para

cada membro da equipe analisa-las (ver Figura 29). Por este motivo, a tarefa recebe outra numeracao.
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TO9 - Propor agdes corretivas 01/02/2019 01/02/2019 Q Concluido
[#] SP02 - Analise das propostas das agdoes corretivas 01/02/2019 Em andamento

Nome do Avaliador: Alessandra Faria Baroni
Perfil do Avaliador: Lider

[#] SP02 - Analise das propostas das agdes corretivas 01/02/2019 Em andamento
Nome do Avaliador: Alex Pablo Ferreira Barbosa
Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico

Figura 29. P133A - Analise das propostas de acdes corretivas: passo-a-passo.

Nesta tarefa, o procedimento que cada Membro da equipe deve executar é o seguinte:
1. Abra atarefa (ver secdo 2.4).
2. Analise o RRNC anexado pelo Cliente ao final da tarefa.
3. Se houver necessidade de alterar o RRNC com solicitagdes de mudanga nas propostas, anexe o RRNC alterado
ao final da tarefa.
4, Conclua a tarefa, clicando em um dos dois botdes:
a. Aprovar propostas: se o RRNC estiver adequado; ou
b. Solicitar corregdo das propostas...: se julgar necessario que o Cliente revise o RRNC. Neste caso, é
obrigatério informar uma justificativa para a solicitacdo da correcdao. Pode-se solicitar revisdo quantas

vezes forem necessarias.

Em seguida, o fluxo do processo continuara e sera executada outra tarefa por outro usuario:

* P133/T11 - Aprovar propostas de acdes corretivas (Lider); ou

e P133A/T03 - Propor agdes corretivas (Cliente): caso o membro da equipe tenha solicitado revisdo. Esta
tarefa é idéntica a TO9 - Propor a¢les corretivas. Apenas recebeu outro numero, pois estd dentro do
subprocesso P133A - Andlise de propostas (e ndo do P133 - Avaliagdo). Foi implementado desta forma na
ferramenta pelo seguinte motivo: caso algum membro da equipe solicite revisdo das propostas na tarefa
anterior (P133A/T02), o Orquestra atribuird esta tarefa para o Cliente revisar as propostas de a¢bes corretivas
apenas do membro que solicitou a revisdo. Os demais membros que aprovaram as propostas do cliente ndo

receberdo novas tarefas de andlise. E apenas um recurso da ferramenta para evitar tarefa repetidas.

3.5.4. T11 - Aprovar propostas de acdes corretivas

Apds todos os membros da equipe analisarem todas as propostas, é atribuida uma tarefa ao Lider para analisar
criticamente as propostas de corre¢ées e a¢des corretivas de todos os membros da equipe.
Nesta tarefa, o procedimento que o Lider deve executar é o seguinte:
1. Abra atarefa (ver secdo 2.4).

2. Analise todos os RRNC anexados pelos membros da equipe ao final da tarefa.
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3. Se houver necessidade de alterar algum RRNC com solicitacbes de mudanca nas propostas, anexe o(s) RRNC
alterado(s) ao final da tarefa.
4, Conclua a tarefa, clicando em um dos dois botdes:
a. Aprovar propostas: se todos os RRNC estiverem adequados; ou
b. Solicitar correcdo das propostas...: se julgar necessario que o Cliente revise um ou mais RRNC. Neste
caso, deve-se anexar o(s) RRNC que precisa(m) ser alterado(s). Pode-se solicitar revisdo quantas vezes

forem necessarias.

Em seguida, o fluxo do processo continuard e serd executada outra tarefa por outro usudrio:
e P133/T121 - Implementar ac¢des corretivas (Cliente): caso tenha sido acionado o botdo “Aprovar propostas”;

ou

e P133/T09 - Propor agdes corretivas (Cliente): caso tenha sido acionado o botdo “Solicitar corre¢ido das

propostas”.

3.5.5. T02 - Analisar evidéncias de acdes corretivas

Apds o Cliente anexar o(s) RRNC com a descricdo das evidéncias de corre¢des e acgOes corretivas, é aberto um
subprocesso para cada membro da equipe analisa-las (ver Figura 30). Por este motivo, a tarefa recebe outra numeragao.
E importante observar que todas as trocas de evidéncias devem ser realizadas por e-mail entre o OAC/IT e a equipe

avaliadora/inspetora, para ndo sobrecarregar o Orquestra com muitos arquivos.

T12 - Implementar agdes corretivas 01/02/2019 01/02/2019 (+] Concluido
R04 - Prazo de implementacéo de agées corretivas 01/02/2019 01/02/2019 [&] Cancelado
[#] SP03 - Analise de evidéncias das agbes corretivas 01/02/2019 Em andamento

Nome do Avaliador: Alessandra Faria Baroni
Perfil do Avaliador: Lider

[%] SP03 - Analise de evidéncias das acbes corretivas 01/02/2019 Em andamento
Nome do Avaliador: Alex Pablo Ferreira Barbosa
Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico

Figura 30. P133B - Analise das evidéncias de ac¢ées corretivas: passo-a-passo.

Nesta tarefa, o procedimento que cada Membro da equipe deve executar é o seguinte:
1. Abra atarefa (ver secdo 2.4).
2. Analise o RRNC anexado pelo Cliente ao final da tarefa.
3. Anexe o RRNC com sua analise ao final da tarefa.
4

Conclua a tarefa, clicando em um dos dois botdes:
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a. Concluir andlise: se o RRNC estiver adequado; ou
b. Solicitar revisao...: se julgar necessario que o Cliente revise o RRNC. Neste caso, é obrigatdrio informar
uma justificativa para a solicitagdio da correcdo. Pode-se solicitar revisdo quantas vezes forem

necessarias.

Em seguida, o fluxo do processo continuard e serd executada outra tarefa por outro usudrio:

P133/T14 - Analisar criticamente o processo (Lider); caso tenha sido acionado o botdo “Concluir anélise...”;
ou

P133B/T03 - Implementar agbes corretivas (Cliente): caso tenha sido acionado o botdo “Solicitar revisdo...”.
Esta tarefa é idéntica a T12 - Implementar a¢Ges corretivas. Apenas recebeu outro numero, pois estd dentro
do subprocesso P133B - Analise de evidéncias (e ndo do P133 - Avaliacdo). Foi implementado desta forma na
ferramenta pelo seguinte motivo: caso algum membro da equipe solicite revisdo das evidéncias na tarefa
anterior (P133B/T02), o Orquestra atribuird esta tarefa para o Cliente revisar as evidéncias de agdes
corretivas apenas do membro que solicitou a revisdo. Os demais membros que aprovaram as evidéncias do
cliente ndo receberdo novas tarefas de analise. E apenas um recurso da ferramenta para evitar tarefa

repetidas.

3.5.6. T14 - Analisar criticamente o processo

Apds todos os membros da equipe analisarem todas as evidéncias, é atribuida uma tarefa ao Lider para analisar

criticamente todo o processo. Esta tarefa também é executada quando o GA solicita revisdo do processo na P135/T02 —

Analisar processo.

Nesta tarefa, o procedimento que o Lider deve executar é o seguinte:

1.
2.

Abra a tarefa (ver secdo 2.4).

Analise todos os RRNC anexados pelos membros da equipe e os demais documentos do processo ao final da
tarefa.

No campo “Parecer”, anexe seu parecer quando for o caso (ver Figura 31).

Nota importante: ndo anexe o parecer ao final do processo, pois ele ficaria visivel para todos os envolvidos
(cliente, equipe). Anexando-o no campo especifico do formulario, o documento sé pode ser visualizado pela
Dicla. Este cuidado é particularmente importante, pois o parecer pode conter, por exemplo, informacdes

sobre o desempenho do cliente e/ou da equipe.
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Formulario

Solicitacao

Tipo de atividade * Extenséo da Acreditacdo/reconhecimento
Codigo da acreditac&o/reconhecimento BPL* CRL
N° da acreditac&o/reconhecimento BPL * 1040
Numero processo DICLA ™ 007672/14
Ha n&o conformidades? *  Sim
Havera avaliagéo/inspec&o no local? *  Sim

Havera analise de documentacgao (RED)? * Sim

Parecer anexar arquivo

Figura 31. P133/T14: campos a preencher.

4. Caso tenha havido alteracdo nos arquivos ja anexados anteriormente, anexe o(s) RRNC final(is), a(s)
proposta(s) de escopo e escopo(s) final em Word atualizado(s), quando for o caso.

5. Conclua a tarefa, clicando no botao “Concluir”.

Em seguida, o fluxo do processo continuara e, apds a conclusdo da P133/T08 - Avaliar relatério de avaliagdo (GA) e de
uma eventual avaliagdo de acompanhamento, serd iniciado o subprocesso P135 - Decisdo sobre processo, no qual a Cgcre
analisara e decidira sobre o processo.

Nesta tarefa encerra a participacdo dos avaliadores, especialistas e inspetores no P130.
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3.6. P134 - Avaliagdao de acompanhamento

Quando o GA informa (em P133/T08 - Avaliar relatério de avaliacdo) que serd necessario avaliar as correcdes e a¢des
corretivas implementadas pelo OAC/IT em uma visita no local, ocorre uma avaliagdo de acompanhamento. As tarefas que
constituem esta avaliagdo foram agrupadas no subprocesso “P134 - Avaliacgdo de acompanhamento” cujo fluxo é

apresentado na Figura 32 a seguir.
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P134 - Avaliagio de acompanhamento

T02 - Elaborar

T04 - Aprovar

Solicitar revisio

minuta _do P\ano plano de T08 - Avaliar relatério Concluir anélise
de avaliagdo de avaliagdo de de avaliagdo de
acompanharmento acompanhamento acompanhamento m
[C]
Sirm
"
Plano de
P130,/T06 - -
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avaliagdo
Nio
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T03 - Elaborar plano Y T07 - Elaborar T11 - Aprovar ] X
5 g relatario de Aprovar ( )
ﬁ de avallah;au di avaliagdo cle propostas de
hir} acompanhamento e " Ha ndo LS GRS Propostas m A T
conformiclades? | Sim Avaliacio de
aprovadas?
acompanhamente
concluida
Visita da
avaliagdo paga
]
]
= h
g w Nenhum T06 - Efetuar
o T02 - Propor 2-
servidor pagamento da visita m
da avaliacio de agdes Implementar
- corretivas agBes corretivas
acempanharnente
Pelo menos
um servicor
2 3 y Mo
3
3 Sim
n
o I [11] m
E RRMC
£ SPOZ - Anilize das SPO3 - Andlise das aprovada?
g propostas de agdes evidéncias de agles
corretivas corretivas
-] m
o -
& T05 - Gerar GRU Todos séo
= da wizita da servidores
2 avaliagio de

acempanharnento

Ha servidores e
servidores

Figura 32. P134 - Avaliacdo de acompanhamento: desenho do fluxo.
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As tarefas deste subprocesso sdo praticamente as mesmas do subprocesso P133 — Avaliagdo (ver se¢do 3.5), por isso
ndo serdo listadas novamente. As Unicas diferencas sdo:

* Inicio do subprocesso na tarefa P130/T06 - Designar equipe e definir semana de avaliacdo de
acompanhamento: antes de iniciar a elaboracdo do plano, é necessario fazer um novo agendamento,
informando o periodo e a equipe (que pode ser a mesma ou ndo da avaliacdo original);

e Substituicdo do termo “avaliacdao” por “avaliacdo de acompanhamento” ao longo das tarefas;

e Auséncia do botdo “Confirmar avaliagdo de acompanhamento” na tarefa TO8 - Avaliar relatério de avaliagao;
e

e Auséncia da T14 - Analisar criticamente o processo, pois esta tarefa é Unica em todo o processo e sé ocorre

no processo de avaliagdo original, apds o fim da avaliagdo de acompanhamento.
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3.7. P135 - Decisao sobre processo

Todo processo de acreditagcdo/reconhecimento contém uma decisdo e as tarefas que a constituem foram agrupadas

no subprocesso “P135 - Decisdo sobre processo” cujo fluxo é apresentado na Figura 33 a seguir. As tarefas deste subprocesso

sdo realizadas apenas pela Cgcre e pelo cliente, portanto ndo ha tarefas para avaliadores, especialistas e inspetores.

P135 - Decisdo sobre processo

SP0Z/T13

&ﬁolicitar
revisio

|

Nio m

3 3 = Sim Mo T05 - Definir
@ Analisar E— — — > o tomaclor de
R d - . decisd
processo ;:22:2 ar o Lider & Sim Ha andlise pela | sim ecisdo
cobranga de servidor do Cumls.sau de
parecer? Inmetro? Acreditagdo?
= A
ﬁ T03 - Gerar
= GRU do papel
=1 do licer
<
T04 - Efetuar
pagarmento do
g m papel do lider
(7]
=]

Lider pago

Coordenador da comissio de
acreditacio

TO7 -

Analisar
processo

Solicitar revisdo

Recormendar
processo

T06 - Decidir
sobre processo
o
=
Em desacordo com
arecomendacio do
De acordo com a3
recomendacio do GA
¥ To8 -
g
3 Decidir pela
o Acreditagdo
-
=
=]
k]
o i n
g Solicitar revisdo Aprovar
z
g
a
A "
Deciséo
tomada

Figura 33. P135 - Decisao sobre processo: desenho do fluxo.
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A Tabela 7 a seguir apresenta a lista de tarefas deste subprocesso, cada uma com seu respectivo responsdvel, prazo e

Tabela 7. Tarefas do Subprocesso P135 - Decisao sobre processo.

Num.

T02

TO3

TO4

TOS

TO6

TO7

TO8

Nome da tarefa

Analisar processo

Gerar GRU do papel
do lider

Efetuar pagamento
do papel do lider
Definir tomador de
decisdo

Decidir sobre
processo

Organizar Comissao

de Acreditacdo

Decidir pela

acreditacao

Responsavel

GA

ADM Sesad

Cliente

GA

TD

Coordenador

da comissdo

Coordenador

da Cgcre

Prazo

30 dias

5 dias

23 dias

1 dia util

5 dias

5 dias uteis

2 dias uteis

Observacao

E nesta tarefa que o GA analisa todo o processo, disponibiliza o
escopo a ser publicado e emite sua recomendacao.

Se o lider for servidor do Inmetro, o ADM Sesad envia ao
OAC/IT por e-mail o link da GRU da visita.

O cliente anexa o comprovante de pagamento, independente
se foi feito via depdsito direto para o lider ou via GRU.

O GA define quem sera o tomador de decisdo deste processo.

O tomador de decisdo decide processos que ndo sdo de
avaliagdo/inspecdo inicial ou solicita revisdo ao GA.

O Coordenador da comissdo de acreditacdo analisa ou solicita
um membro da Comissdo para analisar o processo e anexa a
recomendacgdo. Caso necessario, solicita revisdo ao GA.

O Coordenador da Cgcre aprova a

acreditacdo/reconhecimento ou solicita revisdo ao GA.
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4. Documentos exigidos

Para ser considerado completo antes de ser analisado por um TD, um processo de acreditacdo/reconhecimento deve
conter uma lista de documentos conforme seu tipo. A inclusdo de documentos é realizada ao longo da execuc¢do das tarefas
do P130 pelos diferentes usuarios.

A Tabela 8 a seguir apresenta todos os documentos que devem ser incluidos nos processos no Orquestra, conforme o
tipo de processo. Deve-se atentar especialmente para a coluna “Nome do arquivo”, que define o padrdo de nomes dos
arquivos. Seguir esta padronizagdo permitird a imediata identificagdo de documentos por qualquer pessoa ao consultar os
processos no Orquestra. Por exemplo, todos os documentos relacionados a avaliagdo contém o nimero do RAV a que se
referem, facilitando particularmente nos casos em que ha mais de um RAV.

Decidiu-se que o cliente nao incluird nos processos de manutencgao e avaliagdo extraordindria a documentacgao a ser
analisada pela equipe avaliadora/inspetora, para ndo sobrecarregar a ferramenta. Assim sendo, esta documentacgdo
continuara sendo disponibilizada pelo OAC/IT para a equipe em meio eletrénico (e-mail, nuvem, pen drive, CD ou qualquer

outro meio).
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Tabela 8. Documentos de acredita¢do/reconhecimento no Orquestra.

N2

Descrigao do documento

Formulario de solicitagdo

Proposta de escopo da
solicitagdo

Comprovante de pagamento
da completeza

Formulario de relagdo de
documentos para solicitagdo
de acreditagdo ou de
extensdo da acreditagdo

Formuldrio de analise da
solicitagdo

Formulario de aceitagdo da
solicitagdo

Comprovante de pagamento
da GRU da solicitagdo
Formuldrio de indicagdo de
equipe

Relatério de andlise da
documentagdo (RED)

Formulario

FOR-Cgcre-020
FOR-Cgcre-026
FOR-Cgcre-130
FOR-Cgcre-004
FOR-Cgcre-011
FOR-Cgcre-012
FOR-Cgcre-014
FOR-Cgcre-021
FOR-Cgcre-141
N/A

FOR-Cgcre-016
FOR-Cgcre-017
FOR-Cgcre-018
FOR-Cgcre-038
FOR-Cgcre-063
FOR-Cgcre-064
FOR-Cgcre-002

FOR-Cgcre-006
FOR-Cgcre-027
N/A

FOR-Cgcre-041
FOR-Cgcre-045

FOR-Cgcre-086
FOR-Cgcre-133
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Responsavel

Cliente

Cliente

Cliente
Cliente;

Responsavel pela
completeza

Cliente; ADM Dicla
ADM Dicla

Cliente

ADM Sesad

Membro da equipe

INI3

>

=< EXS

MAN
e EXR

MUD

RDU

NOT

SuUs

INT e
CAN

Nome do arquivo
[termos entre colchetes
devem ser substituidos]

[Nome do formulario]

[Nome do formulario] -
Solicitagdo - [Acreditagdo
/ Atualizagdo / Extensdo /
Redugdo / Suspensdo]

Comprovante Completeza

[Nome do formulario]

[Nome do formulario]
[Nome do formulario]
Comprovante Solicitagdo
[Nome do formulario]
[Nome do formulario] -
RED [9999-99] - [Nome
do

avaliador/especialista/ins
petor]

InstrugGes

Para PEP, BPL e PMR.

Para mudangas, somente se for atualizagdo
de escopo.

Comprovante de pagamento da completeza,
seja via depdsito ou GRU.

O cliente inclui o formulario preenchido e o
responsavel pela completeza o altera com
sua analise.

O cliente inclui o formulario preenchido e o
ADM Dicla o altera com sua analise.

Se houver cobranga da solicitagao.

Para extensdes e avaliagOes extraordinarias,
somente se houver avaliagdo.

RED de cada membro da equipe que fez a
analise.

Para mudangas, somente se for atualizagdo
de escopo e quando houver necessidade.

3 LEGENDA: INI: inicial, MAN: manutencdo, EXS: extensdo, EXR: extraordinaria, MUD: mudanga sem avaliagdo, RDU: reducdo de escopo, NOT: notificagdo, SUS: suspensdo, INT: interrupgdo de suspensdo sem avaliagdo e
CAN: cancelamento.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

Descri¢cao do documento

Comprovante de pagamento
da analise da documentagao
(RED)

Minuta do plano de
avaliagdo/inspegdo

Plano de avaliagdo/inspegdo

Programa técnico

Comprovante de pagamento
da visita

Relatério de avaliagdo (RAV)
€ anexos

Formuldrio de participagdo
em atividades de ensaio de
proficiéncia

Proposta de escopo
aprovada pelo lider

Escopo aprovado pelo lider

Formulario

N/A

FOR-Cgcre-009
FOR-Cgcre-028

FOR-Cgcre-009
FOR-Cgcre-028

N/A

N/A

FOR-Cgcre-025
FOR-Cgcre-094
FOR-Cgcre-134
FOR-Cgcre-008

FOR-Cgcre-004
FOR-Cgcre-011
FOR-Cgcre-012
FOR-Cgcre-014
FOR-Cgcre-021
FOR-Cgcre-141
FOR-Cgcre-003
FOR-Cgcre-005
FOR-Cgcre-007
FOR-Cgcre-035
FOR-Cgcre-137
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Responsavel o
2
Cliente X
GA; Lider X
Lider; GA X

Membro da equipe X

Cliente X
Lider X
Lider X
Lider X
Lider X

MAN
e EXR

> EXS

=<' MuUD

RDU

NOT

SuUs

INT e
CAN

Nome do arquivo
[termos entre colchetes
devem ser substituidos]

Comprovante RED -
[Nome do
avaliador/especialista/ins
petor]

[Nome do formulario] -
RAV [9999-99] - Minuta

[Nome do formulario] -
RAV [9999-99]

RAV [9999-99] - Programa
técnico - [Nome do
avaliador]

Comprovante Visita -
[Nome do
avaliador/especialista/ins
petor]

[Nome do formulario] -
RAV [9999-99]

FOR-Cgcre-008

[Nome do formulario] -
Aprovada pelo lider -
[Acreditagdo /
Atualizagdo / Extensdo /
Redugdo / Suspensdo]

[Nome do formulario] -
Aprovado pelo lider

InstrugGes

Um comprovante para cada membro da
equipe que fez a andlise da documentagdo,
seja através de depdsito ou GRU.

O GA inclui a minuta do plano e o lider a
altera.

Pode haver mais de uma, caso a
avaliagdo/inspe¢do ocorra em mais de um
periodo.

Pode haver mais de um, caso a
avaliagdo/inspec¢do ocorra em mais de um
periodo.

Um programa técnico para cada avaliador
técnico/especialista/inspetor, quando ndo
incluido no plano de avaliagdo/inspecdo.
Um comprovante para cada membro da
equipe que fez a visita, seja através de
deposito ou GRU.

Pode haver mais de um, caso a
avaliagdo/inspe¢do ocorra em mais de um
periodo.

Se for exigido e ndo estiver anexo ao RAV.

Se houver mais de um tipo de proposta (por
exemplo, uma de extensdo e uma de
atualizacdo), deve ser incluido um
documento para cada, com a devida
identificacdo.

Arquivo Word protegido do escopo com as
alteragdes aprovadas pelo lider.
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Descri¢cao do documento

Relatério de resolugdo de
ndo conformidades - RRNC
da avaliagao

E-mail de comunicagdo com

o OAC ou equipe avaliadora

Parecer do lider

Comprovante de pagamento

do lider
Documentagao
comprobatéria

Adverténcia

Notificacdo de sangdo
Defesa sobre notificagdo
Conclusdo da notificagdo
Formuldrio de

recomendacgao e decisdo
sobre

acreditagdo/reconhecimento
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Formulario Responsavel

INI3

FOR-Cgcre-095 Membro da equipe X

N/A GA X

FOR-Cgcre-044  Lider X
FOR-Cgcre-415

N/A Cliente X
N/A Cliente

N/A GA X
N/A GA X
N/A Cliente X
N/A GA X
FOR-Cgcre-417 GAeTD X

FOR-Cgcre-418
FOR-Cgcre-419
FOR-Cgcre-420
FOR-Cgcre-421
FOR-Cgcre-422

=< EXS
< MAN

e EXR

MUD

RDU

NOT

SuUs

INT e
CAN

Nome do arquivo
[termos entre colchetes
devem ser substituidos]
[Nome do formulario] -
RRNC - [Nome do
avaliador/especialista/ins
petor]

E-mail - [Assunto] - [dd-
mm-aa)

[Nome do formulario]

Comprovante Papel do
lider
[Nome do documento]

Adverténcia - [Assunto]
Notificagdo - [Assunto]
Defesa - [Assunto]
Decisdo - [Assunto]
[Nome do formulario]

[CRL/CAL/BPL/etc] [9999]
[Apelido do OAC/IT]

InstrugGes

Um RRNC para cada membro da equipe,
qguando ha ndo conformidades.

E-mail recebido/enviado de/para OAC/IT ou
equipe, se seu conteudo for essencial para
compreender uma decisdo do processo.

Quando for exigido, deve ser incluido no
campo “Parecer do lider” no formulario, ao
invés de em forma de anexo ao processo.
Desta forma, o Orquestra restringe o acesso
ao documento pelos usuarios da Dicla, ja
que é um documento destinado ao GA.
Comprovante de pagamento do lider, seja
através de depdsito ou GRU.

Documento individual ou compactado (.zip)
contendo todos os arquivos comprobatérios
da mudanga, suspensdo, interrupgao de
suspensdo sem avaliagdo ou cancelamento
da acreditagdo/reconhecimento BPL.

E-mail enviado para o OAC/IT com a
adverténcia (carater educativo).

E-mail enviado para o OAC/IT com a
notificagdo.

E-mail enviado pelo OAC/IT contendo a
defesa ou evidéncias complementares.
E-mail enviado para o OAC/IT com a decisdo
da Cgcre sobre a notificagdo, apos o fim do
prazo.

Quando for exigido, deve ser incluido no
campo “Recomendagdo” no formulario, ao
invés de em forma de anexo ao processo.
Desta forma, o Orquestra restringe o acesso
ao documento pelos usudrios da Dicla.
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N2 Descrigao do documento

29 Escopo recomendado pelo
GA

30 Formulério de
recomendacgao e decisdo
sobre
acreditacdo/reconhecimento
assinado pelo Coordenador
da Cgcre

31 Escopo final

32 Certificado de acreditagao

33 Formalizagdo da decisdo ao

OAC

Formulario

FOR-Cgcre-003
FOR-Cgcre-005
FOR-Cgcre-007
FOR-Cgcre-035
FOR-Cgcre-137
FOR-Cgcre-417
FOR-Cgcre-418
FOR-Cgcre-419
FOR-Cgcre-420
FOR-Cgcre-421
FOR-Cgcre-422
FOR-Cgcre-003
FOR-Cgcre-005
FOR-Cgcre-007
FOR-Cgcre-035
FOR-Cgcre-137
N/A

N/A
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Responsavel o

2
GA X
ADM Dicla X
ADM Dicla X
ADM Dicla X
ADM Dicla X

< EXS
< MAN

e EXR

=< MuD

< RDU

NOT

< sus

INT e
CAN

Nome do arquivo
[termos entre colchetes
devem ser substituidos]

[Nome do formulario] -
Escopo recomendado
pelo GA

[Nome do formulario]
[CRL/CAL/BPL/etc] [9999]
[Apelido do OAC/IT]

[CRL/CAL/BPL/etc] [9999]
[Apelido do OAC/IT]

Certificado
[CRL/CAL/BPL/etc] [9999]
[Apelido do OAC/IT]
Formalizagdo

InstrugGes

Para laboratdrios de calibragdo, deve ser
gerado um PDF do FOR-Cgcre-007.

Formuldrio digitalizado com a decisdo da
Comissdo de acreditagdo e assinado pelo
Coordenador da Cgcre.

Versao final do escopo que sera

divulgado no site (inclusive para
laboratoérios de calibragdo), caso tenha sido
alterado.

Caso tenha sido alterado.

PDF do e-mail enviado para o OAC/IT com a
formalizagdo da decisdo do processo.
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