Orquestra:
i : Melhorias e simplificagéo

INMETRO

Mario Henrique de Moura
Gestor de Acreditacao

22 de Novembro de 2021




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= QObjetivos
» Apresentar:

« Contexto e historico do processo Orquestra implementado pela Dicla;
« Conceitos e caracteristicas do Orquestra;

* Funcionalidades e limitagcdes do Orquestra;

* Noc0Oes de funcionamento do processo;

« Informacobes de suporte e melhorias;

« Situacgoes e orientacOes de uso aos avaliadores;

« Dados de tarefas de avaliadores em andamento;

* Proposta de simplificacéo do processo Orquestra Dicla;

 Pesquisa sobre proposta de simplificacdo e perfil de uso dos
avaliadores do Orquestra.




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= QObjetivos

» Em consulta prévia da Dicla aos avaliadores para este workshop, foram
recebidas as 4 sugestfes resumidas a sequir, relacionadas ao processo
Orquestra da Dicla, também consideradas nos objetivos desta
apresentacao:

Fluxo das atividades e responsabilidades;
Funcionamento do sistema Orquestra;
Inclusao de evidéncias no Orquestra;

<N X X

Dificuldade de localizacdo de wusuarios nas notificagdes por
mensagens Orquestra.
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ACREDITAGAO DE LABORATORIOS

WORKSHOP DICLA qu uestra

Conceitos

Orguestra BPM é uma “plataforma para o gerenciamento dos processos
de negdcio”. Trata-se de um produto (ferramenta) disponivel;

Sistema que permite o0 desenho, configuracdo, execugcao e
monitoramento de fluxos de negécios;

Permite automatizar diferentes processos de negocios, definindo os
responsaveis e as logicas de execucéao dos fluxos;

Funciona em fluxos de tarefas executadas de maneira sequencial ou
paralela seguindo conjunto de regras pré-estabelecidas;

Os processos sdo associados a requisitantes (p.ex. OAC/IT e Dicla) que
sao usuarios que dao origem (abrem) os processos especificos;

As tarefas sao realizadas por atores (p.ex. avaliadores/especialistas, GA,
TD, administrativos Dicla e Sesad, outros) que sao responsaveis pela
realizacao das tarefas;

Requer o desenvolvimento e implementacdo para atender aos
diferentes tipos de processos e necessidades .

https://www.gov.br/inmetro/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/sistemas/manual-orquestra.pdf



https://www.gov.br/inmetro/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/sistemas/manual-orquestra.pdf
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I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Contexto

» O sistema Orquestra é utilizado no Inmetro para diferentes atividades /
areas, por exemplo:

v' Avaliacdo da conformidade - registro de produtos e objetos;
anuéncia para importacao de produtos;

v' Metrologia legal — avaliacao de modelo;

v' Acreditacao — solicitacfes e avaliacbes dos OAC/IT para todos 0s
esquemas de acreditacdo:

inspecao, certificacao, verificacao e validacao;

laboratorio de ensaio e calibracdo, de analises clinicas (Dicla);
provedor de ensaio de proficiéncia (Dicla);

produtor de material de referéncia (Dicla);

reconhecimento BPL (Dicla).
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ACREDITAGAO DE LABORATORIOS

WORKSHOP DICLA qu uestra

Historico do Sistema Orquestra na DICLA

Inicialmente foi empregado apenas para a etapa de solicitacao da acreditacao pelos
OACI/IT (inicial e extensao);

v" Processo Orquestra “DICLA - Processo de Acreditacao”;

v" O processo de avaliacao era conduzido e gerenciado por e-mail, com registros
fisicos e eletrbnicos;

v Sistema SEI (interno) para documentacéo eletrénica dos processos.

2019 (fevereiro): novo processo Orquestra, denominado “P130 — Processo de
acreditacao e reconhecimento”, incluindo a solicitacdo, avaliacdo até a decisao
da acreditacéo.

2020 (agosto): exigéncia governamental de usuario GOV.BR para servicos publicos
com acesso digital, o que inclui o Orquestra. Os requisitantes dos processos
Orquestra (OAC/IT) devem ser um Representante Legal vinculado ao CNPJ das
empresas com certificado digital ou token e-CNPJ, que podem definir outros
membros do OAC/IT como Delegado Autorizado para solicitagdo ou conducao dos
processos Orquestra;

2021 (agosto): proposta de simplificagcao do processo Orquestra P130.
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= Beneficios esperados - Orquestra P130

» Englobar todas as etapas da acreditacdo/reconhecimento, desde a
solicitacdo, analise para aceitacdo, passando pela avaliacdo, resolucéo
de NC, até a decisao da Dicla;

A\

Maior transparéncia nos processos de acreditacéo/reconhecimento;

A\

Acesso a informac0Oes e relatérios diretamente no processo, por todos o0s
atores envolvidos: OAC/IT, Dicla (GA, TD, ADM, Comissao), Cgcre
(Sesad, Coordenador), avaliadores/especialistas/inspetores;

Automatizacéo do fluxo de tarefas;

Controle de prazos automaticos;

Mensagens automaticas;

Melhor manutencéo de histérico dos processos;

V V V V V

Melhor monitoramento e gestdo dos processos.
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= LimitacOes percebidas - Orquestra P130

» Complexidade dos processos Dicla que impactam no desenvolvimento e
implementacé&o dos fluxos:

v

AN NN

Diferentes tipos de processos e variacOes de fluxos: inicial, extensao,
manutencdo (reavaliacdo), extraordinaria, manutencdo com extenséo e
extraordinaria com extensao;

Diferentes perfis e quantidade alta de atores/usuéarios: OAC/IT,
responsaveis completeza, avaliadores, GA, TD, ADM efc;

Fluxo do processo ndo é unidirecional, possui elevada necessidade de
interacdo e ramificacdo, devolucédo de tarefas, necessidades de
alteracOes, interrupgcao ou retorno para etapas anteriores no decorrer do
processo;

Sobreposicéo e interrupgao de prazos (OAC/IT x Avaliador);
Quantidade alta de documentos (anexos) Nnos processos;

Necessidade de restringir visualizagdo de documentos para OAC/IT
antes da aprovacao;

Necessidade de divisdo ou alteracéo de periodos de avaliacbes, alguns
casos com intervalos grandes entre os periodos;

Outros.
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Limitacdes percebidas - Orquestra P130

Caracteristicas do produto Orquestra BPM ndo sao dedicadas
(especificas) para os processos Dicla, p.ex. leiaute de telas;

Dependéncia de acdes detalhadas de usuarios, com necessidade de
maiores instrucdes para a realizacéo das tarefas;

Contagens de prazos nédo consideram interrupgdes, p. ex. quando
devolve a tarefa do RRNC para o laboratorio, reinicia o prazo;

Nao abre automaticamente fluxos para avaliagdes divididas em mais de
um periodo;

Ocorréncia eventual de erros de execucao do fluxo ou do sistema;

@ Ocorreu um errol
lN&o foi possivel obter a causa do erro nesse momenta.

Informagdes sobre o ocorrido foram registradas e serdo
enviadas ao administradar,
Codigo de localizagdo do erro; 202111170400-3

Wer maiz informagdes sobre a excegio
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= LimitacOes percebidas - Orquestra P130

» A versdo implementada e atualmente em uso considerou um fluxo
basico do processo para disponibilizacdo dentro do possivel, que
apesar das limitacbes conhecidas, oferecia beneficios da automatizacéo
do processo desde a solicitagao até a sua concluséo e envolvendo todas
as partes;

» Alguns fatores recentes potencializaram as limitagdes e dificuldades do
processo Orqguestra da Dicla:

v' Enorme volume de adiamentos, alteracdes e divisdo das avaliacdes
com processos Orquestra ja em andamento, devido a pandemia do
Covid-19, que levaram a necessidade de edicdbes manuais (nao
previstas) nos fluxos;

v" Necessidade migracao GOV.BR para acesso Orquestra de todos
OAC/IT, também n&o previsto originalmente pelo sistema.
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= QOrquestra Dicla em nameros

» Data base: 18/11/2021

» Usuarios potenciais:
v" OAC/IT acreditados/reconhecidos: 1773
v Avaliadores/inspetores: 473 (sendo 126 lideres)
v Dicla: 24 GA + 5 ADM
v' Sesad: 6 ADM (agendamento e cobranca)
v TOTAL: 2.281

» Processos P130:
v' Finalizados: 2.529
v Em andamento: 1.138
v Em andamento (+ subprocessos): 2.882
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= Suporte Orgquestra processos Dicla

» Suporte usuarios (orquestradicla@inmetro.gov.br): recebimento de
demandas diretas de usuarios dos processos Dicla (internos e externos):

v' 2 ADM Dicla, com parte da carga de trabalho para Orquestra

> Analise de problemas e definicdo de solu¢cdes: acompanhar e auxiliar
0 “suporte usuarios”; interface demandas TI Inmetro (correcéo e
melhorias); definir solucGes diretas possiveis; tratar melhorias de fluxo
para demandas a TI; orientacbes e treinamentos; e levantamento de
dados.

v 1 GA Dicla, com parte da carga de trabalho para Orquestra (+1
substituto)



mailto:orquestradicla@inmetro.gov.br

WORKSHOP DICLA
ACREDITAGAO DE LABORATORIOS| Orquestra

= Suporte Orgquestra processos Dicla

N3o solucionado,

Responsavel davidas, auxilio Outros assuntos

analise de
problemas

Gov.br

Processos em
andamento

(que ndo esta na planilha)

Acesso p/
avaliadores

Duvidas
de GA

ADM Planilha de
responsa problemas
vel

Tl (acesso
govbr)

e duvidas

~ . )
Sem solucao direta Tl Inmetro / :
1
1
I

Empresa Orquestra
------------------------ ’ Ref. Adaptado de ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS
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= Suporte Orgquestra processos Dicla

> ORIENTACOES / INFORMACOES Avaliadores:

v Situacfes de andamento de processos Orquestra, pode ser feito contato
direto o GA num primeiro momento, por exemplo, podem existir tarefas
nao realizadas travando o fluxo;

v' Situacbes de acesso / login podem ser encaminhadas diretamente a
Dicap (dicap@inmetro.gov.br);

v Todas as sugestdes de melhorias recebidas ou repassadas ao
orguestradicla@inmetro.gov.br sao registradas e conforme a gestéo de
todas as demandas necessarias, posteriormente sao analisadas e ha
decisdo sobre a solicitacao de implementacao (em abril de 2021 foram
demandadas 21 melhorias a Tl, incluindo sugestdes recebidas) .



mailto:dicap@inmetro.gov.br
mailto:orquestradicla@inmetro.gov.br
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= Suporte Orgquestra processos Dicla

» DADOS (até 18/11/2021):
v' Planilha de problemas e duvidas:
+ 154 situacOes mapeadas e com orientacao / solugéo definida;

v' E-mails solucionados orquestradicla@inmetro.gov.br (Fev-Nov/2021):
v" Mais de 2.800

v Demandas Tl implementadas (desde 2019):
 Correcéo: 121
* Melhoria: 25

v Demandas Tl em andamento:

« Correcao: 20
* Melhoria: 37
« TOTAL: 57

» Atualmente, o maior volume de e-mails orquestradicla é de OAC/IT com situacdes
relacionadas a normalizacdo GOV.BR,;

» As demandas Dicla a Tl séo tratadas dentro do volume e priorizacdo de demandas
de todas as areas Inmetro usuarias do Orquestra e de acordo com condi¢cdes e
capacidade de contrato da empresa especializada no produto.



mailto:orquestradicla@inmetro.gov.br
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Orquestra

= Caracteristicas Orquestra

» O P130 (processo principal) € composto por 7 subprocessos:

P130 - Acreditacao de laboratorios de ensaios e calibragao, analises clinicas, PEP e
PMR / Reconhecimento BPL

P131 (SPO1) -
Analise da
completeza

4 ™
P133 (SP03) - Avaliacdo/inspecdo
. y,
4 - 4 A
P132 (SP02) - P133A - Analise P133B - Analise de
Analise da das propostas das evidéncias das
documentagao agoes corretivas . acOes corretivas

4 )
P134 - Avaliacdo/
inspecdo de

acompanhamento )

AVALIADORES / ESPECIALISTAS / INSPETORES

P135 (SP04) -
Decisdo sobre
processo
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= Usuarios Orquestra P130

O P130 é executado por 12 perfis de usuarios:

O
A

1. Cliente 2. Responsavel pela completeza 5. ADM Dicla
(OAC/IT) 3. Avaliador - Lider 6. ADM Dicla Formalizagéo
4. Avaliador - Membro da equipe 7. Designador ADM Sesad
8. ADM Sesad

9. GA — Gestor de acreditagao
10. TD — Tomador de deciséo

11. Coordenador da comissao de
acreditacao

12. Coordenador da Cgcre

Ref. Adaptado de ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS
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» Tarefas do P130 por perfil

e T O e Y A T
TO1, TO4, TO5, TOS, TO3, TOS,
m T07 T04,TO6 TO04, TO7 T09 TO4 TO4 T11, T12 TO4 17

T02 T02, T07 3

TO3, TO6, T02, TO4,
Designador
[ 109 T03, T07 TO6,T1I0  TO2 6
Responsavel T05 1
pela completeza
T02, TOS,

T03, T0O6, TO2,TO6,

T09 T06.1, T10 TO3 TO3 TO5, TO9 T10 12
Coon:d.fla 106 1
comissdo
T05 1
Coordenador da 107 1

Cgcre

Formalizagdo

Ref. ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS
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» Tarefas do P130 por perfil (%)

2% —_ 2% 2%
2%
5% _29%
Membro da equipe
(avaliador/especialista)
10% _
_20% Lider

= Cliente = Lider

= ADM Sesad GA

= Membro da equipe = ADM Dicla

Ref. ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS
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= Tarefas Orquestra avaliadores

TO5/P131 - Analisar completeza

T02/P132 - Analisar documentacéo (RED)

T03/P132 - Avaliar relatério de analise de documentacao
T02/P133 - Elaborar plano de avaliagao

TO6 - Elaborar relatorio de avaliagao/inspecao (RAV)

T06.1 - Revisar relatorio de avaliacao/inspecao

T02/P134 - Elaborar plano de avaliagao de acompanhamento
TO6 - Elaborar relatorio de avaliagdo de acompanhamento
T02/P133A - Analisar propostas de acdes corretivas
TO3/P133A - Aprovar propostas de acoes corretivas
T02/P133B - Analisar evidéncias de acgdes corretivas (RRNC)
T03/P133B - Aprovar evidéncias de acodes corretivas
T10/P133 ou P135 - Analisar criticamente o processo (PARECER LIDER)

V VV V V V V V V V V V V
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= Exemplo fluxo Orquestra: P133 — Avaliacéao

Solicitarreviso

Aualiagio de
acompanhamerto

TO7 - Avaliar
relatorio de

TO3 - Aprovar
plano de

avaliagio avaliagdo
8 = Decisio m E
pardial B
g antecipada P134 - Aualiagio de
scampanhamento
Concluiranilise
Plano de
avaliagio Mo2 Mo7
provado? | g, P135 - Decisdo
sobre processo
v . v
- TO2 - Elaborar TO6 - Elaborar Mig T10 - Analisar
5 plano de + relatdrio de > > criticamente o
= avaliagio avaliagio Ha mdo processo
-~

conformidades? | Sim

Aualiagio
concluida

P133 - Avaliagio

Cliente

Wisita da avaliagio
paga

¥ Menhum m —
ey e E'Etua',,s- it Ta& - Propor T09 - Implementar
pagamentoda o ° ;
iPaEs agdes corretivas acdes corretivas

Pelo menos
um servidor

"
£
=
-3
H
H
; HoEDR - | . &
] B .
E 1338 - Andlise das P133B- Andlise das
2 propostas de agies evidéncias de agies
corretivas corretivas
-] ¥ .
4 Todos sio
= T04 - Gerar GRU servidores
H dla visita da
< avaliacio

Ha servidores e
nio servidores

Ref. ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS
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* Funcionamento fluxo Orquestra: Processo P130 (principal)

Passo a passo +detzhes [ agrupar menssgens & anexos
Tarefa Inicio Conclusdo Tempo de Cusio RS Status Responsavel atual
EXecutdo
TO1 - Solicitagde de Processo DICLA [+] Concluir DANIELE FERNANDE S
CORDEIRO

dfcordeire@colaboradorinmetro.gov.br

TO5 - Designar ADM/SESAD 100172020 (] Dar andamento & Fernanda Tavares Machado
09:23:15 proxima tarefa da Silva
frsilva@inmetre.gov.br
TO6 - Designar equipe e definir semana de avaliagio/inspecdo 100372020 04M172020 (] Devolver Fernanda Tavares Machado

14:55:09 14:11:52 da Silva
ftsilva@inmetro.gov.br

TOT - Aprovar equipe e periodo da avaliagdol/inspegao 9 Aprovar equipe e

periodo

RO1 - Prazo de aprovagdo equipe avaliadora 10/03/2020 ] Cancelado
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= Funcionamento fluxo Orquestra: Processo P130

T05 - Designar ADM/SESAD 04/117/2020 041112020 (] Dar andamento a Andrea dos Santos Barbosa
14:13:34 14:20:44 proxima tarefa de Melo
asbmelo@colaboradorinmetro.gov br

TO6 - Designar equipe e definir semana de avaliagdofinspegdo 0451172020 04M1172020 [+] Concluido Andrea dos Santos Barbosa
14:20:44 14:22:51 de Melo
asbmelo@colaboradorinmetro.gov br

TOT - Aprovar equipe e periodo da avaliagdo/inspegio 04/11/2020 04112020 (] Aprovar equipe e
14:22:51 17:49:43 periodo
RO1 - Prazo de aprovagdo equipe avaliadora 0401172020 04M12020 a Cancelado
[#] SP03 - Avaliagio 04/11/2020 [~] Concluido
Tipo de Atividade: Avaliacdofinzpecdo para manutengéo 17:45:45
Organizag &o:
Apelido
[#] 5P04 - Decisdo sobre processo 25032021 a Concluido
Tipo de Atividade: Avaliacdofinspecdo para manutengdo 15:45:10
Organizag &o:

Apelido
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» Funcionamento fluxo Orquestra: Subprocesso P133 (avaliacao)

+detshes [| agrupar menssgens e anexos

Passo a passo

Tarsfa Inicio Concluzéio Tempo de Custo RS Status Responssvel atual
exstugdo
[¥] TO1 - Iniciar 041172020 ] Concluido
Tipo de Atividade: Avaliac8o/inzpecfo para manutencéo 17:49:46
Organizagéo:
Apelido:
T0Z - Elaborar plano de avaliagao/inspecdo 04112020 ] Concluido LINA YAMACHITA
7:49:50 OLIVERAS

lina. yamachita@@gmail.com

[+] Cancelado LINA YAMACHITA
OLIVERAS
lina.yamsachita@@gmail.com

RO1 - Prazo data inicio avaliagdolinspecao 04/11/2020
17:49:51

T03 - Aprovar plano de avaliagaolinspegdo 02M2/2020 ] Aprovado MARIO HENRIQUE
52 DE MOURA

mhmoura@inmetre.gov. br

RO2 - Aguardar prazo de fim da avaliagdo WO1/2021 [~] Concluido Servigo Orquestra

no-

reply @example_ com

TSV01EB - Preencher varLinkCriptografado 021272020 (] Concluido

] Concluido Servigo Orguestra
no-
reply @example_com

R03 - Aguardar dltimo dia do primeire pericdo de avaliagdo

T05 - Efetuar pagamento da visita da avaliagiolinspegdo 20/01/2021 [+] Concluido

20v/01/2021 Q Concluido LINA YAMACHITA
17:43:04 OLIVERAS
lina yamachita@gmail.com

T06 - Elaborar relatdrio de avaliagdolinspegdo
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= Funcionamento fluxo Orquestra: Subprocesso P133 (avaliacao)

TO7 - Avaliar relatdrio de avaliagdo/inspecio 21012021 @ Concluir analise MARIO HENRIQUE
0s DE MOURA

mhmoura@inmetro.gov.br

TO8 - Propor aghes cometivas 20/012021 270112021 ] Concluido
17:43:04 12

[#] sPD2A - Analise das p...das agies corretivas 270112021 [~] Aprovado
Mome do Avalisdor: LINA YAMACHITA OLIVERAS 16:46:09
Perfil do Avaliador: Lider
Apelido:

[¥] $P02 - Analise das propostas das agdes cometivas 01/02/2021 %] Aprovado

Mome do Avaliador: Eliana Menezes
Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico
Apelido:

T09 - Implementar agoes correfivas [~] Concluido

[=]

R04 - Prazo de implementagdo de agdes corretivas [~] Cancelado

(5]

[¥] SPO3A - Andlise de ev...das agbes corretivas 07/032021 25/032021 [~] Aprovado
Mome do Avaliador: LINA YAMACHITA OLIVERAS 19:37:53 10:55:27
Perfil do Avaliador: Lider
Apelido:

[¥] 5P03 - Analise de evidéncias das agbes cometivas 07/032021 251032021 [¥] Aprovado

Mome do Avaliador: Eliana Menezes 2 55 10
Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico

Apelido:

T10 - Analisar criticamente o processo 250320 25032021 Q Concluido LINA YAMACHITA
1 1 S OLIVERAS

lina.yamachita@gmail com
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= Acesso Orquestra avaliadores

https://orquestra.inmetro.gov.br/

Acesso para o INMETRO Acessolpara Empresas

Usuario
Senha Esqueci minha senha
Entrar com gov.br
[ salvar informagdes
Entrar .
“eja como entrar no Orquestra com gov.br
Acesso para servidores, colaboradores |avaliadares e especialistas do Inmetra. Acesso para responsavels legais, representantes legais e membros de empresas.

» Avaliadores devem usar
somente este menu (a
esquerda) para atuacao nos
processos Dicla, na funcéo

de avaliador.
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ACREDITAGAO DE LABORATORIOS

WORKSHOP DICLA Or guestra

Acesso Orquestra avaliadores: situacoes e orientacdes

Avaliadores devem usar o login especifico, geralmente sigla do nome (ex.
mhmoura), mas atualmente pode também ter sido cadastrado de outra forma (e-
mail, CPF etc);

Avaliadores que sao também responsaveis de OAC/IT, para 0s processos de seus
proprios OAC/IT usam usuéario GOV.BR (CPF) no menu a direita. Entretanto,
gquando_atuar como_avaliador, deve sempre usar o usuario / login_de avaliador
(menu a esquerda);

Quando se iniciou a exigéncia de GOV.BR para clientes, os avaliadores de OAC/IT
que fizeram procedimentos de migracdo, tiveram seu usuario de avaliador
automaticamente inativa pelo Orquestra e perderam acesso (como avaliador). Isto
foi corrigido, mas eventualmente ainda surgem alguns casos;

Quando avaliador perder acesso ao seu login especifico, deve comunicar a DICAP
gue pode reativar o usuario. A DICLA também pode auxiliar nesta solucéo;

Eventualmente percebemos avaliadores com cadastro de mais de um login e perfis
de acesso diferentes, que impactam no acesso aos processos Dicla. Situactes
relacionadas ao login sempre devem ser direcionadas a DICAP em primeiro
momento.




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Consulta processos Orquestra pelos avaliadores

qua 13/10/2021 00:02 < Acesso pelo Iink >

orquestra@inmetro.gov.br
Confirmacdo da avaliacdo/inspecdo e solicitacdo de envio de documentos (2068389 I

A

Esta avaliagdo/inspe¢do esta confirmada. Para consultar este processo, acesse:
https:/orquestra.inmetro.gov. briworkflow/wfrel_tracker detail. aspx?
c=UOMIVSWahmeSultYsTTVPGDYX13hGW50OhunPMxpA/Gg 7Y hSgzuFnblKGHIx0uzmGAc rF adtFvate KUY UAIMF5Q==

Seguem informacgdes importantes para o bom andamento deste processo.
ENVIO DE DOCUMENTACAO

Para a preparagio da avaliagdo/inspegdo, € necessario que seja encaminhada por e-mail para a equipe
avaliadoralinspetora a seguinte documentacdo pelo(a):

= Gestor de acreditagio: RAV/RIB e RRNC da dltima avaliagdo/inspegao;
= Instalagio de teste: FOR-Cgcre-038 preenchido, juntamente com os documentos nele referenciados;

= Laboratério de ensaios ou calibragio: FOR-Cgcre-425 preenchido, juntamente com os documentos nele
referenciados;




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Consulta processos Orquestra pelos avaliadores

Minhas tarefas (

Meu histérico
gum—

Atividade/Proce v uisar por valor em campo do formulario, nimero do processo, nome do requisitante n » Acompanhe abaixo o andamento das instinciss dos processos que vocé iniciou

O Expira & Requisitante Descricio N® Meus processos em andamento

Aplica-se a consulta de processos
iniciados pelo / para o requisitante =
Pagina 1 de 1 (eX. OAC/'T)

ver lista completa

Meus processos concluidos

864751 23/03/2017 P013 - Edital para Credenciamento
L ver lista completa
Processos que posso iniciar B
Qutros

Cli d blicados ab; inici licitagZo.

ique em um dos processos publicados abaixo para iniciar uma solicitagio n o DR

. Monitorar sclicitacdes / documentos
Nome Versdo Area Descricio

* P013 - Edital para Credenciamento 2 DICAP

* P071 - Pagar GRU para LPCO 1 DIPAC Processos que partICIpeI

¥ P130 - Acreditacéo de laboratérios de 1 DICLA

Solicitagdo de acreditacio inicial ou extensic da acreditacic por laboratérios
provedores de ensaio de proficiéncia e produtores de material de referéncia; e +
solicitagdo de reconhecimento BPL inicial ou extens&o por instalages de teste

ensaios e calibragao, analises clinicas, PEP e
PMR / Reconhecimento BPL

Processos que estou
participando.

» Os avaliadores podem consultar todos 0s processos que participaram e
estdo participando apenas no menu “Processos que participei”.




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= “Processos que participei”

Minhas Instancias de Processos

Pesquisar
Processo Processo nimero
Situagio Resultado da instancia
Selecione b Todos w
Data requisicio inicial Data requisigao final
Data conclus&o inicial Data conclusdo final

Requisitante

| Limpar Filtro ~

Atenciol Esse relatdrio listard instancias de processos que vocé inicioujou participou.

» Sempre abre em branco. Clicar em “Gerar relatério” para exibir todos os
processos e subprocessos, em andamento ou finalizados, para 0os quais consta
como avaliador (membro da equipe ou lider).




WORKSHOP DICLA

Orquestra

I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS

INMETRO

= “Processos que participei”

Minhas Instancias de Processos

Pesquisar

Situagdo

Em andamento b

Data conclus&o inicial

Requisitants

Gerar relatonio Imprimir Limpar Filtro =

Processo nlmera

Resultado da insténcia

Todos

Data requisicio final

Data conclusdo final




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= “Processos que participei”

NOmero de instancias: 07

Cadigo Processo Data deinicic  Data de fim Status Requisitante
2055209 P133 - Avaliagdolinspegdo (v. 1) 25/058/2021
2038963 P133 - Avaliagiofinspegdo (v. 1) 03082021

2030143 P133 - Avaliagiofinspegio (v. 1) 220742021

1812162 P133 - Avaliagéofinspegio (v. 1) 28/01/2021




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= “Processos que participei”

» Sao exibidos apenas 0s processos e subprocessos que o avaliador tém
tarefas realizadas;

» O P130 (processo principal) ndo € exibido, pois os avaliadores nao tem
tarefas diretas dentro deste processo;

» O P130 pode ser acessado/consultado por todos os avaliadores da equipe do
processo diretamente pelo link de confirmacdo da avaliacdo recebido no
inicio do processo;

» O subprocesso P133 (avaliacdo), ndo €é exibido para os avaliadores
técnicos/especialistas (ndo sao lider no processo), pois ndo tem tarefas no
P130;

» Os subprocessos P132 (analise de documentacédo), P133A (propostas) e
P133B (evidéncias) sdo exibidos para todos os avaliadores;

> O P133 (avaliacdo) é exibido para o Lider, pois tem as tarefas de plano,
relatorio e analise critica (parecer). E o subprocesso principal para o Lider
monitorar um processo, acessar 0s demais subprocessos daquela
avaliacao e verificar onde estdo as tarefas abertas (paradas), com qual
responsavel (equipe ou OAC), prazo etc.




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= “Processos que participei”

Pesquisar

Processo Processo nimero

P133 - Avsliagdofinspegdo (v.1) X

Tarefa Situac o

Selecione uma opran L Estd parado nessa tarefs w O Ut ras o p g("j es:
Campo (opcional) QOperador “alor {opcional) Campo iu:upu:iu::nal}

Apelido do QACHT (apelidoDo w ]| Contém v _

n n Mome do OACHT (nomeDolak

Situscdo Resultade da instancia

Em andamento v Todos v Razéo Social (razaoSocial) L
Diata requisicdo inicial Data requisicdo final
Data conclusdo inicial Dats conclusdo final

Requisitante

MNimero de instancias: 01

P133 - Avaliagaol/inspecéo (v.1)

Codigo Processo Data de inicio Diata de fim Status Requisitante

25/06/2021

= Anterior Préxima =



N

INMETRO

WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

= “Processos que participei”

» Foi implementada a melhoria para que todos os avaliadores consigam
visualizar o “Passo a passo” ao consultar qualquer processo. Usuarios da
Dicla (GA/ ADM) ja tinham esta funcionalidade;

» O passo a passo auxilia especialmente o Lider para verificar em que tarefa e
com guem esta o processo, se ha tarefa ndo foi realizada que pode estar
travando o fluxo;

» Esta melhoria foi uma condic&o para viabilizar a proposta de simplificacdo em
andamento na Dicla, como recurso para o Lider monitorar o processo;

» Pelas caracteristicas do Orguestra, o acesso a esta funcionalidade, liberou
permissao aos avaliadores para abrir (solicitar) P130.

» Os avaliadores ndo devem abrir P130 quando conectados com seu login
especifico;

> Avaliadores de OAC/IT devem usar o login GOV.BR para solicitar P130 para
seus OACI/IT.




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

Consulta “Passo a passo” do processo

» Consultar e abrir o processo em “Processos que participei’.

. P133 - Avaliag3ofinspegio v.1 I

Apbes - @ Copiar Link  Imprimir  Fechar
Detalhamento Céd. 2014428

Tipo de Atividade: Avaliagio/inspec¢ao para manutengio
Organizagao:
Apelido:

Desenho do processo

Fassoa passo < =datshes [ | agrupar menssgens e anexos

Tarefa Inicic Conclusdo Tempo de Custo RS Status Responsave! stual
EXECUCAD
[#] T04 - Iniciar 29/06/2021 ] Concluido
Tipo de Atividade: AvaliacSofinspecdo para manuteng o 18:35:07
Organizag &o:
Apslido:
TSV01A - Preencher varLinkCriptografado

25/06/2021 290672021 %] Concluido




WORKSHOP DICLA

ACREDITACAO DE LABORATORIOS

Orqguestra

INMETRO

5P03 - Andlise de evidéncias das agbes coretivas

Consulta “Passo a passo” do processo

041172021
Mome do Awvaliador:

Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico
Apelido:

a7

Em andamento

P133B - Analise de evidéncia

Detalhamento Cod. 2108423

Nome do Avaliador:

Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico
Apelido:

Passo a passo

Tarefa Inicie

TO1 - Andlise de evidéncias D4/11/2021
Tipo de Afividade: Avaliacdofinspecdo para manutengéo 07:58:07
Organizag&o:
Apelido:

TO02 - Analisar evidéncias de aghes cometivas D4/11/2021

TO3 - Aprovar evidéncias de agbes cometivas

04/11/2021

17:13:38

Conclusdo

041112021

17-13-97

191172021

17:13:33

Tempo de
execurdn

Custo RS

+dstshes [ agrupar mensagens e anexos
Status

Responsavel atusl

Concluido

Concluir analise

Em andamento
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INMETRO

ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orqguestra

WORKSHOP DICLA

Notificacdo de usuarios em mensagens Orquestra

MARIO HENRIQUE DE
MOURA

mhmours@inmetro govbr

Adicionar [P 0 requisitante pode ver essa mensagem

I Ltilize {@nome ou @login para mencionar e notificar um usuErio I

A notificacdo do usuario sé ocorre se localizado e selecionado 0 _nome
na lista apos digitado @nome ou @login;

A localizacdo do usuario na lista pelo nome frequentemente néo é
conseguida ou e dificil selecionar o nome correto;

Trata-se de limitacdo do produto Orguestra e isto pode ser potencializado
pelo elevado numero de usuarios, especialmente nos processos da Dicla
(OACI/IT, avaliadores, pessoal Dicla);

SO é possivel correcdo por melhoria do produto Orquestra, ndo por
melhoria de fluxo da Dicla, Cgcre ou Inmetro.



WORKSHOP DICLA Or guestra

I ACREDITACAO DE LABORATORIOS

INMETRO

= Notificacao de usuarios em mensagens Orquestra

» Pesquisar por:
Mario Henrique de Moura.

MARIO HENRIQUE DE @maria
MOURA

mhmours@inmetro.govbr

AL AMP Refrigeragao Lida.

B&G IMPORT EXPORT LTDA
BIC AMAZONIA 5.A
BRF 5.A.

FEGB COMERCID E F'.EPF‘.ESENTA';AD DE MATERIAL ELETRICO LTDA

BRASMACOL INDUSTRIA E COMERCIO LTDA




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Notificacao de usuarios em mensagens Orquestra

@ General Electric Energy do Brasil ? Equipamentos e Servigos de Energia Lida.

@ GLEE COMERCIO E REPRE SENTACAD DE MATERIAIS ELETRICOS LTDA EFP
E

o JL INDUSTRIA E COMERCIO LTDA.

@ Maric Antonio da Gama Camacho

’ Maric Bacic Junior
¥ hacic

@ MARIO EITTENCOURT QUIRING DE ALMEIDA

i

h_'llfl.HIG EITTENCOURT QUIRING DE ALMEIDA ": > N é-o I O C al I Zad O

@ Maric de Sousa Araujo Meto
@ Mario Franulovic Campos
@ Maric Gaston Gomez

@ MARIC INACID TUROWCZUK

@ MARID | SHITANI

@ MARIC LUCIO FERREIRA DE PAIVA

@ Mario Luis Lupes-

Mario Henrique de Moura.




WORKSHOP DICLA Or guestra

I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS

INMETRO

= Notificacao de usuarios em mensagens Orquestra

MARIO HENRIQUE DE @mhmous
MOURA

mhmours@inmetro.gov br

. MARIO HENRIQUE DE MOURA [Nl
Utilize @nome ou @login para mencionar e notificar um usudrio

> DICA: A localizacdo pelo @login funciona, porém € preciso conhecer ou
tentar identificar, geralmente pelas iniciais e sobrenome ou pelo e-mail,
mas ha casos diversos;

» Mesmo apos a localizac&o do usuario na lista, ocorre a sobreposi¢céo do
botdo Adicionar, dificultando ou impossibilitando a selecdo ou ainda
apagando a mensagem ja digitada.




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Notificacao de usuarios em mensagens Orquestra

» DICA: Antes de pesquisar o0 @, redimensionar (reduzir) a caixa de texto
de mensagem (canto inferior direito), para que o botdo Adicionar se
posicione do lado e ndo abaixo da caixa, onde é carregada a lista de
usuarios da pesquisa.

MARIO HENRIQUE DE Diigite UMa Mensagem
MOURA

mhmours@inmetro_gowv br PR Cancelar
O requisitante pode ver essa mensagem :‘l:

MARIO HENRIQUE DE @mhmoud
MOURA

mhmouras@inmetrogowv.br Adicionar  EEEdEE]

i

. MARIO HENRIQUE DE MOURA

Utilize i@nome ou @login para mencionar e notificar um usuario




N

INMETRO

ACREDITAGAO DE LABORATORIOS

WORKSHOP DICLA qu uestra

\ Vv

Notificacdo de usuarios em mensagens Orquestra

ORIENTACOES:

Recomenda-se usar apenas mensagens no Orquestra necessarias ao
entendimento do processo (p.ex. esclarecimentos técnicos, justificativas,
solicitacdes de revisdao ou complementacdo, questbes relevantes do
processo etc);

Embora interessante o historico de toda a comunicacao do processo no
mesmo local, pelas limitacbes da interface do Orquestra e pelo volume
de informacdes (e de anexos), isto também dificulta a posterior analise e
localizacéo das informacdes necessarias e relevantes;

A comunicacao de rotina do processo pode ser feita normalmente por e-
mail, especialmente entre a equipe;

Sempre que aplicavel, lembrar de desmarcar a opcédo “O requisitante
pode ver essa mensagem”, por exemplo, em mensagens sO para
equipe ou para GA;

|:| O requisitante pode ver essa mensagem




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orqguestra !

INMETRO

= Notificacdo de usuarios em mensagens Orquestra

A\

ORIENTACOES (continuac&o):

Usar o campo especifico de justificativa quando “Solicitar revisao” (p.
ex. propostas, RRNC) ou citar para verificar o campo de mensagem e
registrar neste;

AN

v Antes de realizar qualquer tarefa, sempre verifigue se existem
mensagens no_processo que podem néo ter sido notificadas com @.
Podem existir também informacbGes de “revisdo” que sao
automaticamente registradas como mensagem pelo Orquestra e nao tem
a notificacao por @;

v' Todas as notificacbes do Orquestra, incluindo notificacdes de tarefas a
realizar, além de recebidas por e-mail (se mantida esta configuracéo pelo
usuario), também aparecem no icone de notificacao na tela inicial
(canto superior direito, ao lado do nome). A verificacdo deste icone
tambéem facilita a identificacdo das mensagens e notificacoes.

1 S




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO
= NotificacOes

& C @& orquestrainmetro.gov.br/workflow/wftoday.aspx W

| \ INMETRO Relatérios Notificagbes marcar todas como lidas

o Relatdrio de avaliagiofinsperdo disponivel (2014428 0015

Meu Ambiente de Trabalho

051172021 v
Minhas -tarefas n ﬂ Orquestra: Mova Tarefa Ola, Vocé recebeu a tarefa "T02 - Analizar
evidéncias de agdes comet ..
04/11/2021 v
Atividade/Proce v || Selecione - n » tncias dos processos que voce
o Confirmagéo da avaliag&olfinspede e solicitag o de envio de
D]
[ Expira & Requisitante Descricdo
DE AV into
28102021 v
ﬂ Orguestra: Nova Tarefa Ol4, Vocé recebeu a tarefa "TDZ2 - Analisar ver lista completa
evidéncias de agdes comet ..
Pagina 1 de 1 081002021 v
o Relatorio de avaliagofinspetdo disponivel (2080065 21
D]
R 08102021 v
Processos (ue posso Iniclar

ver todas nofificacdes | nova nofificag o
[T

i ) _ o o ver lista completa
Clique em um dos processos publicados abaixo para iniciar uma solicitacio.




N

INMETRO

WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

Anexos Orquestra

Apos uma atualizacdo Orquestra, ndo demandada pela Dicla, passou a
apresentar um “link” adicional para anexar arquivos
obrigatorios das tarefas que tem esta exigéncia (p.ex. RED, plano,
RAV);

Causou duplicidade com o botdo ja existente “Carregar’, davidas e
dificuldades afetando a realizacéo das tarefas;

Quando apresentado este “link”, o arquivo requerido da tarefa deve
necessariamente ser inserido neste local. Se anexado apenas no botao
“Carregar’, ndo conseguira concluir a tarefa;

Outros anexos podem ser normalmente inseridos no botédo “Carregar”;

Anexos
(¥ Relatorio de avaliagdo/inspecdo e anexos aprovados.
W Visualizar documentos [ JIncluir versdes anteriores




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Anexos Orquestra

v' Quando ocorre algum retorno da tarefa para revisdo, o “link” de anexo
obrigatério aparecera [VERDE], pois ja foi anexado e concluida a tarefa
antes. Nao _sera possivel anexar novamente no “link”. Entdo, se for
necessaria alguma revisdo do arquivo, este deve ser anexado
normalmente no botao “Carregar”.

Anexos
@ Plano de avaliagao/inspecao aprovado

zar documentos [ Incluir versées anteriores Y data dej

Arquivo Tipo do documento Data

Ref. Adaptado de VICTOR PAVLOV MIRANDA



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Anexos Orguestra

ATENCAO: sempre observar quando é necessario desmarcar a op¢éo de
visualizacéo do requisitante (OAC/IT). Arquivo anexado com “CADEADO”.

Carregar arquivos @ Relatdrio de avalia¢do/inspecio e anexos aprovados.

Carregar arquivos

Chigue no botéo abaixo e escolha, em seu computador, um arguivo

Cameqar... Cligue no botao abaixo e escolha, em seu computador, um arquivo

Tipe do arquive
O U Tipo do arguivo

Comentario . L N
Relatério de avaliagio/inspecdo e anexos aprovados.

Comentario
[ O requisitante pode ver esse arquivo
- [] O requisitante pode ver esse arquivo
Salvar [SERMEIEN

Anexos Caﬁcelar

(® Relatorio de avaliagdo/inspegao e anexos aprovados.

W Visualizar documentos  (CJincluir verses antenares

B Plano_PREVIO_202111211727069882770.docx
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INMETRO

ACREDITAGAO DE LABORATORIOS

WORKSHOP DICLA qu uestra

Anexos Orquestra

ATENCAO:

>

Eventualmente ocorre situacdo de ser anexado erroneamente arquivo de
outro OACI/IT nos processos e “SEM CADEADOQO?”, isto €, com possibilidade
de visualizacédo do OAC/IT;

Trata-se de ocorréncia muito grave, com risco de quebra de
confidencialidade se for percebido pelo OAC/IT,;

Avisar imediatamente o GA quando percebida essa situacéo.

O produto Orquestra ndo permite a exclusao de arquivos apos conclusao das
tarefas nas quais foi anexado;

Ha possibilidade da Dicla “ocultar” visualizacao do arquivo nas tarefas, mas
ha formas de consulta em que o OAC/IT podera ter acesso ao arquivo
indevido;

A Dicla precisa demandar a Tl do Inmetro a exclusdo do arquivo indevido. Ha
solucdo de contorno identificada recentemente pela Dicla, mas nao & de
simples execucao;

Solicitamos muita atencao dos avaliadores para evitar essa situacao.




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Anexos Orquestra

ORIENTACOES:

» Antes de concluir qualquer tarefa, o avaliador deve conferir bem o
arquivo_ao_selecionar e apds anexar. Recomenda-se abrir o arquivo
anexado para verificar se corresponde ao OAC/IT do processo;

> Isto reforca também a necessidade de se usar corretamente o
“CADEADO” quando devido, o que minimiza o risco, impedindo a
visualizacéo nesta situacgao;

» Antes de concluir qualquer tarefa, o avaliador deve conferir bem se o
arquivo anexado apresenta ou ndo o icone do “CADEADQ’” e se seria ou
nao aplicavel.

Anexos

® Carregar @ Visualizar documentos  []Incluir versdes anteriores

@ RRNC_para_lider_202111211833422999155.docx




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Uso do “cadeado’” nos anexos

[] O requisitante pode ver esse arguivo
Relatorios COM CADEADO Sem cadeado
(desmarcar op¢ao) (manter marcado)
Todos: ao emitir Lider: ao aprovar

Lider: ao reprovar o RED e
devolver p/ avaliador (se

anexar)
RAV --- Lider: ao emitir ou revisar
RRNC Todos: ao concordar com Lider: ao aprovar
(anélise de propostas) propostas e enviar p/ Lider
aprovar; Todos: ao discordar das

propostas e devolver p/
Lider: ao reprovar e devolver  OAC/IT (se anexar)
p/ avaliador (se anexar)

RRNC Todos: ao emitir sem Lider: ao aprovar
(anélise de evidéncias) ~ Pendéncias
Todos: ao emitir com
Lider: ao reprovar e devolver  pendéncia e devolver p/
p/ avaliador (se anexar) OAC/IT

NOTA: “Todos” inclui avaliador técnico,
especialista e lider emitindo seu préprio relatorio. Ref. Adaptado de VICTOR PAVLOV MIRANDA




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

» P133 (avaliacao):

R03 - Aguardar dltimo dia do primeiro pericdo de avaliacao 2110772021

[+] SP02 - Analise das propostas das agdes corretivas 13/09/2021
Mome do Avaliador: P

Perfil do Avaliador: Avaliador Técnico

Apelido:
T09 - Implementar acoes corretivas 27092021

R04 - Prazo de implementagio de agoes corretivas 27092021

» Falha Orquestra contagem de prazo do OAC/IT

03/08/2021

27105/2021

* OAC usou
todo o prazo !

04/11/2021

o

03112021

Prazo
60 dias
(OK)



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

» Falha Orquestra contagem de prazo do OAC/IT

» P133B (analise de evidéncias):

T02 - Analisar evidéncias de acbes corretivas 04/1172021 18/11/2021 @ | Solicitar

07:58:15 4:50:4 complementacéo

/ das evidéncias

T04 - Implementar agies corretivas 18/11/2021 17/01/2022 Reiniciou
145 prazo!

454 sl

Flod

+ 60 dias

» Quando h& necessidade de solicitar complementacdo de evidéncias (devolver
RRNC ao OAC/IT), o Orguestra reinicia a contagem do prazo de 60 dias devido as
limitacOes da ferramenta para este tipo de implementac&o (prazos com interrupcao
e retomada). Ja ha demanda da Dicla de melhoria a Tl Inmetro;

» O Lider deve considerar os prazos da NIT-DICLA-031, 60 dias apds o término da
avaliacdo, desconsiderando o tempo usado pelo avaliador para analise;

» Atarefado OAC/IT de complementar evidéncias ja contém esta informacéao.

Nota: ha uma falha na contagem do praze dasta tarefa pele Orquestra. Reiterames que o prazo correte € o gue esta definide na norma NIT-Dicla-031, com inicic a partir do dltime dia de avaliac3o/inspecie (ou do dltime

periodo de avaliagdo/inspecdo, guando ha mais de um periodo).



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

» Qrientacao: prazo do OAC/IT vencido

» P133B:

v' TO2 - Analisar evidéncias de acbes corretivas (RRNC)
v' TO3 - Aprovar evidéncias de acdes corretivas

Solicttar complementagdo das ewdéncias Mais opgoes

-

O botiolEaed deve ser usado em dois casos:

1 1) As Naoconformidades foram resolvidas no prazo regulamentar;

2) O prazo regulamentarterminou e ainda ha pendéncias. Deve-se inserir o RRNC com
as pendéncias e acionar o botao acima. Nao dando mais prazo ao laboratorio.

» Considerar os prazos previstos na NIT-DICLA-031
Lembrar de usar CADEADO ou ndo no RRNC conforme casos aplicaveis;

» ApoOs concluido todos os RRNC da equipe, informar ao GA por mensagem
Orquestra (ou por e-mail se necessario) que foi vencido o prazo para fins de
NOTIFICACAO ao OAC/IT e prazo adicional previsto.

Y

Ref. Adaptado de VICTOR PAVLOV MIRANDA



WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

= Qutras orientacoes

> E muito importante que avaliadores sempre observem com atencdo as
instrucdes das tarefas no inicio da tela. Ha informacfes detalhadas e
gue evitam a ocorréncia de alguns problemas e dificuldades;

» Algumas instrucfes contém link para videos explicativos.

P133B - Andlise de evidéncias das agies commetivas v.1 | Processo nimero 2108422

T02 - Analisar evidéncias de agdes corretivas

Esta tarefa consiste em:

Caso considere adequadas as evidéncias enviadas pelo OACHIT:

1. Anexe o RENC/RRNC-BPL com sua anlise, desmarcando o campo "0 requisitante pode ver esse arquivo”, pois ainda no foi aprovado pelo lider.
2. Cligue no bot3o "Concluir analise” e o processo seguira para a aprovagao do lider,

Caso as evidéncias ndo estejam adequadas:
1. Anexe o RENC/RRNC-BPL ou inclua uma mensagem no processo esclarecendo as solicitactes de correcio.
2. Cligue no bot3o "Solicitar complementacgao das evidéncias...” e 0 processo voltara para o OAC/T realizar as corregbes.

Caso ndo tenha registrado n&o conformidades, apenas clique no botio "Concluir analise”.

ATENGCAO: Assista a videos explicativos do Orquestra clicando aqui.



WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Qutras orientacoes

» Os OAC/IT nao devem anexar evidéncias no Orquestra. Desta forma,
os avaliadores nao devem solicitar este tipo de inclusdo. As evidéncias
devem ser enviadas por e-mail a equipe e ser anexado no Orguestra
apenas 0 RRNC, pelo OAC/IT e posteriormente pelo avaliador.

T04 - Implementar agdes corretivas

Esta tarefa consiste em:
1. Implemente todas as acBes corretivas.

2. Envie as evidéncias por e-mail para a equipe avaliaderalinspetora.

3. Anexe nesta tarefa os RRNC/RRNC-BPL preenchidos de todos os avaliadoresiinspetores.

4 Conclua esta tarefa.

Nota: ha uma falha na contagem do prazo desta tarefa pelo Orquestra. Reiteramos que o prazo correto € o que esta definido na norma NIT-Dicla-031, com inicio a partir do ultimo dia de avaliacdolinspecio (ou do Ultimeo
periodo de avaliacdo/inspecdo, quando ha mais de um periodo).

Este prazo para implementacdo das a¢bes corretivas engloba a contagem do tempo para a aprovacio das propostas, ou seja, a definicdo das propostas pelo OAC/IT e a posterior aprovag3o pela equipe correm em
paralelo com o prazo total de implementac3o das acdes. Em caso de aces insatisfatorias, o OACHT tera o prazo restante dentro do estabelecido na NIT-Dicla-31, descontando-se o tempo utilizado para a analise pela
equipe avaliaderalinspetora.

Para finalizar essa tarefa sera necessario anexar os seguintes arquivos:
RRNC/RRNC-BPL revisadao.




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orqguestra !

INMETRO

» Dados Orquestra — Tarefas avaliadores

Cenario em 19/11/2021

Tarefas de avaliadores em andamento (abertas): 669
Quantidade de avaliadores com tarefas em andamento: 164
Analisada a distribuicdo das tarefas abertas e em atrasos;

YV V VYV V V

Reconhece-se que podem existir atrasos devido a situacfes atipicas de
processos e/ou de falhas Orquestra que afetam o andamento e prazos
dos processos;

» A Dicla orienta que os avaliadores procurem realizar as tarefas nos
prazos; aos lideres que monitorem os prazos da equipe e dos OAC/IT;

» Os avaliadores devem comunicar ao lider situacbes que impecam ou
dificultem o atendimento dos prazos. Os lideres devem manter o GA
informado quando se tenha excedido os prazo e sobre as situacdes
envolvidas.




N

INMETRO

WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

Quantidade de tarefas em andamento por avaliador

126 (77%) avaliadores
com até 5 tarefas

144 (88%) avaliadores
com até 10 tarefas

n

H\M\MT

Avaliadores

Tarefas

L]
Lr

10 15 20 25

30



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orqguestra !

INMETRO

= Quantidade de avaliadores com tarefas em
andamento (Total: 164)

69; 42%

com atraso
no prazo

95; 58%




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orqguestra !

INMETRO

» Quantidade de tarefas em atraso por avaliador

Avaliadores

Tarefas




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orqguestra !

INMETRO

* Quantidade de avaliadores por tarefas em atraso

58; 84%

até 2 tarefas 3 até 4 tarefas 5 até 7 tarefas = 10 tarefas
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INMETRO

WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra !

Proposta de simplificacao do fluxo Orquestra

MOTIVACAO:

>

>

O fluxo e as caracteristicas da ferramenta ainda nao contemplam todas as
funcionalidades esperadas para os processos da Dicla;

Alto numero de demandas de Tl (> 50) para correcdes e melhorias do
Orquestra P130 da Dicla, sem a velocidade esperada de atendimento;

Comprometimento de tempo e pessoal da Dicla na orientacao, tratamento
e encaminhamento de resolucao dos problemas;

Interrupcdes de processos e dificuldades que afetam trabalho dos
avaliadores;

Problemas e situacdes recorrentes que diminuem a credibilidade do
sistema entre os usuarios (clientes, Dicla, avaliadores).

Ref. Adaptado de ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orqguestra !

INMETRO

= Proposta de simplificacao do fluxo Orquestra

» Com a proposta de um fluxo mais simplificado, espera-se:
v' Reduzir ocorréncia de problemas;
v" Diminuir necessidade de demandas de TI;
v" Reduzir tempo de orientacéo/atendimento Orquestra da Dicla;
v

Liberar ocupacao de pessoal de atendimento Orquestra para
atividades fim da acreditacdo (ADM, GA e Geréncia DICLA);

AN

Minimizar interrupgc6es no andamento dos processos, o impacto no
trabalho dos avaliadores/especialistas e no tempo dos processos;

v' Reduzir insatisfacdo dos usuarios.

Ref. Adaptado de ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

» Proposta: Retirada do perfil “Membro de equipe” do fluxo

ANALISE:
Membros da equipe (avaliadores técnicos / especialistas):

» Tem menor familiaridade com o Orquestra, pois atuam mais
eventualmente (para escopos/qualificacéo especifica);

» Eventualmente ja fazem suas tarefas por fora do Orquestra (por e-
mail), impedindo o andamento do fluxo, ou demandando a realizagao
pelo GA;

» Apesar do n° de tarefas reduzido para membros da equipe, 5 (8,5%)
de 59, a quantidade de membros da equipe aumenta numero de
subprocessos e tarefas, deixando também o fluxo com muitas idas e
vindas, quando se solicita correcao/complementacao para o OAC,;

» Ampliam a quantidade de anexos desnecessarios no fluxo (relatorios
prévios a aprovacao do lider), dificultando a consulta dos processos
e sobrecarregando a ferramenta.

Ref. Adaptado de ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS



N

INMETRO

WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

» Proposta: Retirada do perfil “Membro de equipe” do fluxo

SIMPLIFICACAO:

Membros da equipe (avaliador técnico / especialista) nao atuardo mais com
tarefas no fluxo Orquestra:

» As tarefas dos membros serao realizadas por fora do Orquestra (por
e-mail), como ocorria anteriormente;

» Lider concluira as tarefas correspondentes de aprovacao anexando
os documentos (relatorios) finais apenas.

Ref. Adaptado de ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orqguestra !

INMETRO

= Proposta: Retirada do perfil “Membro de equipe” do fluxo

Tarefas membros da equipe:
= P132/T02 - Analisar documentacao;
= P132/T05 - Analisar propostas de acdes corretivas;
= P132/T08 - Analisar evidéncias de acdes corretivas;
= P133A/T02 - Analisar propostas de acdes corretivas;

= P133B/T02 - Analisar evidéncias de ac0es corretivas.

Lider Orquestra

\/_




WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Proposta: Eliminacao do perfil “Membro de equipe”

IMPACTOS:

» Nao havera mais documentos intermediarios (ndo aprovados) nos
processos nestas etapas, o que reduzira a quantidade de anexos,
facilitando a consulta de processos e reduzindo a carga de arquivos
no Orqguestra;

» NA&ao sera mais necessario o uso do cadeado nas etapas citadas, pois
todos os documentos incluidos pelo Lider ja estardo aprovados e,
portanto, visiveis para os Clientes;

» Havera menos pessoas usando o Orquestra, reduzindo solicitacfes
aos GA e ADM Dicla;

» Com o foco das tarefas no Lider, as acdes da Dicla de orientagao e
treinamento no uso do Orquestra poderédo ser mais efetivas; e

» O fluxo ser& interrompido com menos frequéncia e havera menos
intervencgoes (edi¢cbes), ocasionando menos erros.

Ref. Adaptado de ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Proposta: Eliminacao do perfil “Membro de equipe”

IMPACTOS:

» GA tera maior interacao direta com o Lider para agilizar pendéncias,
ja que nao sabera se a pendéncia € do lider ou de um ou mais
Membros da equipe;

» Prazo unico para o Lider concluir a aprovacgéao, eliminando o controle
dos prazos Orquestra para cada membro da equipe;

» Proposto que os membros da equipe continuem identificados e com
0 acesso aos processos para consulta (p. ex. via link);

» Necessidade do lider gerenciar o trabalho dos membros da equipe
por fora do Orguestra, como ocorria anteriormente;

» Quando necessario devolver tarefa para correcéo ou
complementacédo do cliente corrigir, o Lider tera que especificar em
mensagem no processo quais RRNC tem pendéncias;

» Possivelmente os GA e Cliente receberdo mais e-mails da equipe
nas etapas de analise de propostas e evidéncias.

Ref. Adaptado de ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS



INMETRO

P132 — Analise de documentacao

Serd aberto uma
Unica vez.

Tratamento de NC:
Apenas para extensoes
documentais

P132 - Anilise da documentagio

N\

Membro da equipe

avaliador é lider e técnico, &
aapenasumaT02endosed
aberta a T03.

T04 - Propor
agbes corretivas

TO7 - Implementar
agdes corretivas

Lider

. Y Y Y
N3o Mio Nio
: Membro faz) Evidéncias
Analise RED? Sim Propostas | gim aprovadas? | Sim
?
finalizada aprovadas?
Mo Nio
Y Sim Nio
T03 - Avaliar relatério TO6 - Aprovar Sim T09 - Aprovar Anilise da
Mo2 de andlise de propostas de evidéncias de documentagio
documentagdo Hi nio agoes corretivas agoes corretivas concluida

nformi
Relatétio conformidades para Proopstas
do? pelo menos um aprovadas?
aprovador membro?

=
ar
o

Evidéncias
aprdadas?

Lider aprova as propostas
de todos da equipe.

Lider anexa os RED
finais aprovados.

Lider anexa os RRNC
aprovados.

Ref. ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS




P133 — Avaliacao/inspecao

/J - N / Nio
= —
\// Ha nio

conformidades? | Sim

INMETRO

T06 - Elaborar
relatorio de
avaliacdo

T09 - Implementar
acdes corretivas

TO8 - Propor
acdes corretivas

P133A - Analise das P133B - Analise das
propostas de agies evidéncias de aghes
corretivas corretivas

Substituir por uma tarefa do Substituir por uma tarefa do

Lider: “Aprovar propostas de
acoes corretivas”.

Lider: “Aprovar evidéncias
de agdes corretivas”.

Ref. ANA CAROLINA INNECCO CANTUARIA MARTINS



WORKSHOP DICLA
I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

INMETRO

= Pesquisa com avaliadores

Dicep

(omunica

PESQUISA SOBRE SIMPLIFICACAQO DO ORQUESTRA

05 a 17/08/2021
203 respostas

Apresentada a proposta de simplificacéo para retirar a atuacéo dos
membros da equipe (nao lideres) do Orquestra e solicitada a percep¢ao;

» Abordou também aspectos sobre o perfil de uso do Orquestra.




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orguestra !

» Resultados da pesquisa — Simplificacao Orquestra

Voceé é:

203 respostas

Lider 78 (38,4%)

Avaliador técnico 99 (48,8%)

Especialista —B8 (33,5%)

Inspetor -4 (2%)

Responsavel pela completeza 5(2,5%)

0 20 40 60 80 100



WORKSHOP DICLA
ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orquestra !

» Resultados da pesquisa — Simplificacao Orquestra

Vocé acessa o Orquestra:

203 respostas

@ Diariamente 71

@ Uma vez por semana 46
) Uma vez pormés 27

@ Poucas vezes ao ano 54
@ Nunca acessei 5




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orguestra !

» Resultados da pesquisa — Simplificacao Orquestra

Em geral, qual € seu nivel de satisfacao ou insatisfacao atual ao usar o Orquestra?

203 respostas

@ Muito satisfeito 21

@ Mais ou menos satisfeito 88

) Nem satisfeito, nem insatisfeito 65
@ Mais ou menos insatisfeito 22

@ Muito insatisfeito 7




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orquestra !

» Resultados da pesquisa — Simplificacao Orquestra

Vocé considera que possui facilidade para utilizar o Orquestra?

203 respostas

@ Concordo totalmente 40

@ Concordo em partes 98

) Nao concordo nem discordo 22
@ Discordo em partes. 34

@ Discordo totalmente 9




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orquestra !

» Resultados da pesquisa — Simplificacao Orquestra

Vocé considera que o Orquestra o auxilia a executar seu trabalho em processos de
acreditacao da Dicla?

203 respostas

@ Concordo totalmente. 74

@ Concordo em partes. 80

@ Nao concordo nem discordo 22
@ Discordo em partes. 22

@ Discordo totalmente 5




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGAO DE LABORATORIOS Orquestra

» Resultados da pesquisa — Simplificacao Orquestra

Vocé considera que seria benéfico que os membros da equipe (que nao sao o lider)
deixassem de executar suas tarefas no Orquestra?

203 respostas

@ Concordo totalmente.43
@ Concordo em partes. 45
©) N&o concordo nem discordo 25
@ Discordo em partes. 28
@ Discordo totalmente 62

PERCEPCAO
SIMPLIFICACAO



WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra !

» Resultados da pesquisa — Simplificacao Orquestra

|_. Concordo totalmente. J ustifi cativas q u estﬁo d nte rior

@ Concordo em partes,

nao concerdo nem e CONCOrdo Totalmente (43 justificativas)

@ Discordo em partes.
@ Discordo totalmente

facilita o fluxo e evita anexar mais de uma vez um arquivo

A proposta de focar no AL a tarefa de "interagir" com o Orquestra é muito boa!

Varios avaliadores e especialistas realizam poucas avaliagOes, e portanto nao tem familiaridade
com o Orquestra, ocasionando problemas de acesso e para execugao de tarefas, que acabam
ficando paradas. Além disso, o Orquestra nao esta preparado para para processos complexos
(equipes grandes, mais de um RAV, etc), ocasionando diversos erros que atrasam o processo,
causando frustracao e insatisfagao por parte do GA, equipe e OAC.

PERCEPCAO
SIMPLIFICACAO



WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra !

» Resultados da pesquisa — Simplificacdo Orquestra

@ Concordo totalmente. Justificativas questao ante rior

@ Concordo em partes.

Nao concordo nemaseorde — CONCOrdo em partes (45 justificativas)

@ Discordo em partes.
@ Discordo totalmente

Acho que so deveriamos nos reportar ao Orquestra quando o assunto ja estivesse totalmente
consensado atraves de e-mails.

A ndo utilizacdo do Orquestra pelos avaliadores/especialistas ird diminuir a transparéncia do
processo, podendo gerar necessidade de atendimento ao OAC pelo GA por e-mail/telefone afim
de esclarecer informacdes sobre o processo bem como pode gerar necessidade de buscar
informacdes sobre o processo com a equipe de avaliacao. Logo pode diminuir o trabalho de um
lado, porém pode aumentar de outro lado.




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra !

» Resultados da pesquisa — Simplificacdo Orquestra

@ Concordo totalmente. J ustifi Cativas q u estﬁo d nte riOF

@ Concordo em partes,

nao concordonemaiscorso. - DjscoOrdo totalmente(62 justificativas)

@ Discordo em partes.
@ Discordo totalmente

Acredito que todos utilizando a ferramenta facilita para identificar todas as etapas do processo e
registro de td que ocorreu no processo, bem como receber alertas sobre prazos para avaliagao da
documentacado.

Se os demais avaliadores nao o utilizassem, o Lider teria mais trabalho para controlar as
atividades de cada membro da equipe.

O sistema deve continuar controlando os prazos para todos os avaliadores.

O orquestra é um bom local para trabalhar (talvez porque ja nos acostumamos), o problema é
guando ele ndo funciona. Mas quando funciona é étimo.

PERCEPCAO
SIMPLIFICACAO




WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra

» Resultados da pesquisa — Simplificacao Orquestra

Vocé espera encontrar algum dos beneficios abaixo ao eliminarmos as tarefas dos membros

da equipe do Orquestra?

203 respostas

\ I Menos interrupcdes no trabalho por conta de
' \ dificuldades no uso do Orquestra. 64
!l Maior agilidade na execucao dos processos. 53

Ndo espero encontrar beneficios. 35

Menor necessidade de contato com a Dicla para

obter orientacdes sobre o uso do Orquestra. 20

Ndo sei optar 4
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INMETRO

WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra !

Consideracdes

>

>

A pesquisa refletiu aspectos de vantagens e desvantagens também
elencados pela Dicla;

E possivel dizer que ndo houve uma tendéncia contundente de
aceitacao ou de rejeicao. Ha divisdo entre as percepcdes que podem
refletir as diferencas dos perfis de uso, de responsabilidades de
funcbes no processo, ressaltando as complexidades contidas nos
processos Dicla.;

Antes da pesquisa nao houve contextualizacdo sobre da concepcao do
Orquestra, suas caracteristicas, limitagdbes e dificuldades, nem
detalhamento e motivacdo da proposta de simplificacao;

A proposta de simplificacao foi apresentada e discutida também com o
pessoal da Dicla (GA, ADM e Geréncia), Coordenacao da Cgcre e TI
do Inmetro;
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INMETRO

WORKSHOP DICLA
ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra !

Consideracodes

>

Diante de todo o contexto apresentado, a Dicla elaborou a demanda
da simplificacdo a Tl Inmetro ao final de agosto/21 e aguarda a
viabilidade para implementacdo. Ainda nao foram contempladas todas
as especificacoes e detalhes, outras consideracoes e alteracdes ainda
podem ocorrer;

Outras simplificacbes do fluxo relacionadas as tarefas do Sesad
também foram incluidas, mas ndo afetam as atividades dos
avaliadores;

Os esforcos para a resolucao das demais demandas de melhorias e
correcdes ja identificadas pela Dicla continuam, assim como para o
devido suporte e orientacéo aos avaliadores, OAC/IT e pessoal Dicla;

No momento deve-se manter normalmente o uso do processo
Orquestra P130 Dicla conforme disponivel, seguindo as
instrucdes e orientacdes ja conhecidas e reforcadas nesta
oportunidade.



WORKSHOP DICLA

I ACREDITAGCAO DE LABORATORIOS Orquestra !

INMETRO

Mario Henrigue de Moura

Coordenacao Geral de Acreditacao (Cgcre)
Divisao de Acreditacédo de Laboratérios (Dicla)
mhmoura@inmetro.gov.br

OBRIGADO
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