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ANEXO IV
Roteiro para Mapeamento de Processos

A análise dos processos e atividades deve seguir um roteiro básico de análise. Busca-se contemplar a análise dos elementos que permitem a descrição metódica, decomposição, especialização e suas dependências. 

Essa análise possibilita a vantagem da concisão na descrição das atividades e permite realizar generalizações para estudos comparativos.

O primeiro passo é realizar o desenvolvimento de uma lista de atividades por meio de entrevistas (de preferência semiestruturada) que permitam aos atores dos processos falar aberta e claramente a respeito do seu trabalho diário. 

A pergunta inicial deve ser feita diretamente ao ator e consiste no seguinte: 
               “O que você faz em seu trabalho?”

A resposta obtida fornecerá elementos para a realização de perguntas mais específicas a respeito dos processos e atividades.  Questões sugeridas: 

	QUESTÕES SOBRE O PROCESSO:


· Fale a respeito das atividades em que está envolvido.

· Você pode citar quais as atividades compõem este processo?

· Quais prazos você tem que cumprir?

· Quais documentos você encontra no seu trabalho diário?

· Qual o objetivo desse processo?

· Quais são os inputs (entradas)?

· Quais são os outputs (saídas)?

· Quais recursos são utilizados no processo?

	QUESTÕES SOBRE AS ATIVIDADES:


· Quem desempenha estas atividades (atores)?

· Quais são os objetivos desta atividade? O que você tenta realizar?

· Quais são os objetivos dos departamentos ou indivíduos envolvidos nesta atividade?

· Que formulários, relatórios ou outros papéis você tem que preencher ou ter disponível para    esta atividade?

· Quais formulários ou relatórios esta atividade produz?

· O que mais (produtos etc.) esta atividade produz?

· Quais fatores contextuais são de importância crítica para a realização desta atividade (questões, problemas, exceções, medidas, incentivos ou interdependências)?

	QUESTÕES A RESPEITO DA COORDENAÇÃO:


· O que esta atividade produz (ou consome)?

· Quais recursos ela compartilha?

· Esta atividade é parte de outra maior, ou ela possui secundárias associadas?

· Existe algum output que esta atividade produz em conjunto com outra atividade?

· Esta atividade é essencial a quais atividades (quais dependências ela gera)?


Há uma necessidade nessa etapa de diferenciar se a atividade principal em questão é crítica central ou de produção, e para tal, deve ser feita uma análise baseada em dois critérios:

1. “é possível imaginar alguma forma de completar o processo sem algumas das atividades?”

2. “a atividade produz uma alteração direta no produto ou serviço? (o output é muito diferente do input?)”.
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