Guia de utilizagao do Sistema Orquestra para solicitacao de Anuéncia

1) Como recuperar a conta de acesso?

A recuperacdo da conta de acesso deve ser realizada conforme as instrugdes que constam na plataforma de
autentica¢do do Governo Federal, disponiveis em
https://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/ perguntasdafag/formarrecuperarconta.html

2) Como inserir documentos na Tarefa “T01 - Solicitar andlise de licen¢a de importagdo para anuéncia”?
a) Na area “Anexos”, clique no botdo “Carregar”;

b) Na nova janela aberta para a selegdo dos arquivos, clique no botao “Carregar”;

c) Selecione um ou mais arquivos em seu computador, dispositivo ou unidade de rede; e

d) Se desejar fazer alguma explicagdo sobre os documentos, informe no campo “Comentdrio”.

e) Clique no botdo “Salvar”.

3) Como anexar documentos apds a conclusao da Tarefa “T01 - Solicitar andlise de licen¢a de importagdo
para anuéncia”?

Ao iniciar um processo de importacdo sdo geradas duas tarefas: “T02 — Imprimir e pagar GRU” e "T04.1
Anexar documentos complementares"”. Esta Ultima permite o importador anexar algum documento que

possa ter esquecido ou que entenda ser pertinente para auxiliar no deferimento do processo.

Meu Ambiente de Trabalho

Minhas tarefas

Atividade/Proce: v | Selecione v n
Expira & Requisitante Descrigao Ne

02/09/2023 RIVELINO MENEZES BASTOS ) T04.1 Anexar documentos complementares 2636260
07:04:55 rivelino@msplogistica.com P070 - Analise de Licenga de Importagao para Anuéncia (v.4)
B ado(KIAN KIAN IMPORTACAO LTDA - NCM 8539.52.00

02/09/2023 RIVELINO MENEZES BASTOS ) T04.1 Anexar documentos complementares L) 2636264
/ 2 rivelino@msplogistica.com ac80 pa
Delegado Autorizado(KIAN KIAN IMPORTACAO LTDA - NCM 8539.52.00

0 - Analise de Licenca de Importac Anuéncia (v.4

22/09/2023 RIVELINO MENEZES BASTOS \) T02 - Imprimir e Pagar a GRU 2634780
21:01:03 rivelino@msplogistica.com 070 - Andlise de Licenga de Importagao para Anusncia (
De ado(KIAN KIAN IMPORTACAO LTDA - NCM 8539.52.00

22/09/2023 RIVELINO MENEZES BASTOS ) T02 - Imprimir e Pagar a GRU 2634781
21:06:22 rivelino@msplogistica.com 070 - Analise de Licenga de Importag&o para Anuéncia
Dele itorizado(KIAN KIAN IMPORTACAO LTDA - NCM 8539.52.00

Para utilizar a tarefa “T04.1 Anexar documentos complementares” basta abrir o processo que deseja incluir
o(s) documento(s), ir em “Anexos” e apds concluir a inclusdo do(s) documento(s), finalizar a tarefa clicando
no botdo “Salvar”. E importante ressaltar que essa tarefa é facultativa e se conclui sozinha quando o processo
for encaminhado para um analista.



Anexos

W Visualizar documentos  [JIncluir vers@es anteriores i nome do arqL v
Arquivo Tipo do documento Data Responsével atual Tarefa Processo
. CONTRATO_KIAN_-_RECICLUS CONTRATO - LOGISTICA ® 22082023 RIVELINO MENEZES T01 - Solicitar andlise de
REVERSA 07:38 BASTOS licenta de importago para
rivelino@msplogistica.com anuéncia
-

L1._232467401-9__PARA_ANALISE_-_KIANN-169 23 Extialo dalicenga de importagio. @ 22/08/2023 RIVELINO MENEZES T01 - Solicitar andlise de
07:38 BASTOS licenga de importago para

rivelino@msplogistica.com anuéncia

Finalizacao

Esta atividade estd sob sua responsabilidade Apés avaliar todas s informacdes desta requisigio escolha entre uma das opgBes abaixo

alvar

4) Como identificar e atender a uma solicita¢do de adequagio?

Siga os passos:

a) Verifique se ha algum processo listado no menu “Minhas tarefas”. Se houver um
ou mais processos listados neste campo significa que ha tarefas sob
responsabilidade do importador. Sempre que uma tarefa for designada ao  usudrio
ele terd 60 dias corridos para executd-la e caso n3o a execute dentro deste prazo o
processo sera cancelado automaticamente. Veja abaixo um exemplo de tela com
tarefas pendentes:
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Amuencis 1 ekl
PHOMPORT BRASIL S MOk B30 48 00 Meiss processos conclisidos
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b) Cligue no nome da tarefa. Serd aberta uma nova aba no navegador com a tarefa a
ser executada. Uma tarefa ¢é representada por uma pagina que exibe e solicita
informacdes ao usuario que a esta executando.

c) Leia com atencdo a mensagem deixada no processo pelo analista - ela traz a
orientacdo do que deve ser feito para corrigir o processo ou aponta duvidas sobre
enquadramento da solicitacdo feito pelo importador.

d) Atenda a tudo o que foi solicitado; se necessdrio, inclua novos anexos e mensagens
ao processo.



e) Por fim, ndo se esquegca de clicar no botdo “Concluir’ no canto inferior esquerdo
da tela.

Nota: Se o processo ndo mais constar da listagem de tarefas pendentes, significa
que a tarefa foi concluida com sucesso e o processo foi devolvido para a fila de
distribuicdo para que seja feita nova apreciagao por um analista.

5) Como vincular ao processo um certificado de conformidade de terceiros?

O sistema Orquestra permite a vinculagdo de certificados de terceiros em processos de anuéncia,
classificados com o tipo de importacao “Produtos Certificados por Organismos de AvaliacGo da Conformidade
(sem Registro de Objeto)”. E necessario, portanto, que o detentor do certificado autorize previamente a
utilizacdo para o CNPJ do importador no sistema Orquestra, por meio da tarefa “P065 — Autorizar CNPJ para
certificado”. Apds a concessdo desta autorizagdo, o importador pode vincular o certificado no processo de
anuéncia executando os seguintes passos:

a) Entrar em “Meu ambiente de trabalho”.

N INMETRO  sco

Meu Ambiente de Trabalho =i

Minhas tarefas @J

Atividade/Proce || Pesquisar por valor em campo do formulério, nimero do g ome do requisitante n
Expira & Requisitante Descricéo Ne
18/06/2023 ° Tmpereira L) T02 - Atualizar Informacées do Registro 2356695

regobjeto@inmetro. gov br Regis 5 & Servigo
i e TECHLUX INDUSTRIA E COMERCIO DE PRODUTOS E
EQUIPAMENTOS LTDA - Sistemas e equipamentos para energia
fotovoltaica (médulo, controlador de carga, inversor e bateria) -
010454/2022

b) Descer a pdagina até a tarja amarela “Processos que posso iniciar”, seguindo até a pagina 2.

Processos que posso iniciar B
Clique em um dos processos publicados abaixa para iniciar uma solicitagao. n o
Nome Versio  Area Descrigiio
+* P001 - Acreditagéo Inicial de Organismos de 3 DICOR Processo de Acreditacio Inicial de Organismos

Certificacéo ou Verificagio

* P004 - Extensao/Reducdo de 3 DICOR E educao de Escopo/C. I ao da ditacao por
EscopolCancelamento/Suspenséo da Solicitacée do Organismo
Acreditacao de Organismos de Certificacao ou
Verificagao
P013 - Edital para Credenciamento 2 DICAP
P015 - Abertura Automatica de Supervisao e 1 DioIs
Reavaliagio

* P015 - Acreditagéao Inicial de organismos de 3 Diois
inspegio
P018 - Alteracdes de organismos de inspegio 2 DIoIS
P020 - Avaliagao de Modelo 4 DIMEL
P034 - Feedback sobre a atuacéo da equipe 2 DICAP

avaliadoralinspetora

c) Clicar em “P065- Autorizar CNPJ para certificado”.



Processos que posso iniciar E
Clique em um dos processos publicados abaixo para iniciar uma solicitacéo n P
Nome Versio  Area Descricio
* P061 - Alterar Registro de Produtos e 1 DIVIG Processo para alterar um registro existente
Servigos
P061 - Cadastro de Empresas - Subprocesso 1 DIPAC
PO61 - Inativar Registro de Produtos e 1 DiviG Process para inativagdo de um registro
Servigos
* P061 - Reativar Registro de Produtos & 1 DVIG Processo somente para reativar um registro inativado
Servigos
* P61 - Solicitar Registro de Produtos e 3 DiVIG Processo para selicitar um nove registro
Servigos
| * PG5 - Autorizar CNPJ para certificado 1 DCONF I
* PO70 - Andlise de Licenga de Importagao 4 DIPAC
para Anuéncia
* P130 - Acreditago de laboratérios de 1 DICLA Solicitagdo de acreditagio inicial ou extensdo da acreditago por laboratorios
ensaios e calibragéo, andlises clinicas, PEP provedores de ensaio de proficiéncia e produtores de material de referéncia; e
€ PMR / Reconhecimento BPL solicitacdo de reconhecimento BPL inicial ou extenso por instalades de teste.
16 linhas || Primeira || <Antefior Pégina 2 de 2

Na tarefa “P065 — Autorizar CNPJ para certificado”:
a) O solicitante devera selecionar o CNPJ do detentor do certificado.

b) Em seguida, deverd preencher o niumero do certificado e seleciona-lo na lista de op¢Ges que serdao
apresentadas (os dados sdo puxados do PRODCERT).

c) Incluir o CNPJ que desejar.

Obs.: Se o solicitante for a unica empresa que utilizard o certificado, é necessdrio incluir também neste campo
o proprio CNPJ. A mesma orientagdo se aplica entre matrizes e filiais.

Iniciar solicitagao

Esta tarefa consiste em:
Autorizar CNPJs a uliizar ificado de em de Registros de Objetos. Anuéncia a Importagsio (L1) & Anuéncia a pedidos de LPCO.

Obs.: Aautorizagio somente podera ser efefivada pelo solicitante do certificado cadastrado na base de dados Prodcert para o documento em questio,

Obs 2: Para minimizar a ocoréncia de falhas o solicitante do certicado também deve incluir seu praprio CNPJ na lista de ONPJs autorizados.

Formulario
Dados do solicitante
GNPJ™ | sefecione v

Razio social

Certificado

CNPJs autorizades a utilizar o certificado
Se o solicitante for a Gnica empresa que utilizara o certificado, orientamos também incluir neste campo seu préprio CNPRJ.

Inserit  CNPJ autorizado a utilizar o certificado

- e Inclusio dos CNPJs que sdo autori pelo ausar o certificad
xclit

d) Selecionar a empresa (caso possua mais de uma delegacdo) e finalizar o processo clicando no botdo “Enviar
requisicdo”.



Anexos

Finalizacdo

Vocé

sui mais de uma fungo no sistema. Por favor. informe abaiio qual das funcSes iSt30as Vo0E qUer USar para iniciar o pro

530 (quero entender melhor|

Selecione b & . ~
«giflmm Selecionar a emrpesa, caso possua mais de uma delegagio.

Depois e prasncher tooos os campes obrigasnos dests requisiclo, clique am "Eniiar Requisicha”.

100 % Enviar Requisiio
\ai para FT01 - Concluido

‘ Finaliza a autorizagdo

6) Como acompanhar um processo?
Importadores sé podem buscar processos que iniciaram. Para buscar um processo, execute os passos a seguir:

a) Na pagina “Meu ambiente de trabalho”, clique no link “ver lista completa” dentro do grupo “Meus
processos em andamento”.

b) Preencha o campo “Processo numero” e clique no botdo “Gerar relatério”. Se ndo quiser buscar um
processo em especial e sim fazer um relatério mais geral, basta ndo incluir o nimero do processo e clicar
no mesmo botdo. Se desejar, utilize os campos adicionais para incluir critérios de busca mais refinados.

c) Ap0s realizar a busca, é exibido o resultado, contendo a quantidade de processos encontrados (nUmero
de instancias) e uma lista dos processos que atendem aos filtros informados. Cada um deles exibe: numero
do processo, nome do processo e informagdes bdsicas para conferéncia, datas de inicio e de fim, status do
processo e nome de quem o iniciou.



