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	ROTEIRO DE ENTREVISTA
PROJETO DE OTIMIZAÇÃO 
	V01



ÓRGÃO:
PROCESSO:
ESCOPO:
ENTREVISTADOS:
ATIVIDADE:
	1. Quanto às Entradas / Insumos:

	1.1. Que tipo de dado/informação/formulário serve como entrada? (Solicitar cópias/exemplos das entradas)




	1.2. De que forma o dado/informação/formulário precisa chegar?




	1.3. O dado/informação/formulário chega com qualidade ou conforme os requisitos necessários? Em caso negativo, isto implica em retrabalho?




	1.4. Qual o volume de entrada? (ex: 20 solicitações/dia)


	2.  Quanto às Saídas / Produtos:

	2.1. [bookmark: _GoBack]Que tipo de dado/informação/formulário é produto desta atividade? (Solicitar cópias/exemplos das saídas)




	2.2. Algum requisito do cliente é realizado nesta atividade? Ou é uma etapa de execução interna ao processo?




	2.3. Qual o volume de saída (produtividade)? (ex: 3 relatórios/semana)


	3. Quanto aos Tempos:

	3.1. Qual é o tempo médio de execução da atividade? (ex: 30 minutos/relatório)


	3.2. Qual é a frequência da atividade? (ex: diária)


	3.3. A execução desta atividade ocasiona fila?


	3.4. Qual é o tempo de fila (WIP) da atividade? (ex: 2 dias)


	4. Quanto aos Problemas:

	4.1. Quais são as dificuldades e gargalos encontrados durante a execução desta atividade?






	4.2. Onde existe o handoff? (Transferência de controle)






	5.  Quanto à Infraestrutura/Recursos:

	5.1. Existe ferramenta para executar esta atividade, tal como sistema, equipamento específico? Caso não exista, seria necessário existir?




	5.2. Quantas pessoas realizam esta atividade? 


	5.3. A quantidade de pessoas que realizam esta atividade é suficiente? Quantas pessoas seriam necessárias?



	5.4. Quais habilidades/competências são necessárias para executar esta atividade?




	5.5. A infraestrutura mobiliária e de equipamentos (cadeiras, mesas, armários, computadores, impressoras, etc) é adequada? Se não, o que seria adequado?




	6. Quanto às Normativas:

	6.1. Quais leis ou normativas impactam/amparam esta atividade?






	7. 
Anotações (PONTOS FORTES E FRACOS, SUGESTÕES, OPORTUNIDADES, AMEAÇAS, ETC):
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