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	1. PRÉ-ENTREVISTA

	· Local da Entrevista:
· Ao definir o local dê preferência a um local FORA do ambiente de trabalho do (s) entrevistado (s).

· Infraestrutura do lugar:
· Verifique se no computador a ser utilizado está instalado o BIZAGI;
· Caso seja possível, projete em uma tela (TV ou data show ou outro monitor) para que o (s) entrevistado (s) participe (m) “visualmente” da elaboração do fluxograma.

· Designação do Grupo de Trabalho – GT:
· Verifique se o GT da unidade complementar foi criado (o gerente DEVE fazer parte deste grupo e cabe a ele designar outros colaboradores a integrarem o mesmo, conforme o assunto – o que é feito – a ser abordado na entrevista);
· Os integrantes do GT serão os entrevistados.

· Agendamento:
· Ao contatar o (s) entrevistado (s) para convidá-lo (s) explique do que se trata (contextualizando), informando ser um projeto PRIORITÁRIO da SES, que é a 2ª Fase do Projeto de Gestão por Processos (a 1ª Fase foi a Arquitetura de Processos);
· O contato pode ser via telefone ou pessoalmente e posteriormente registrado por e-mail (sugere-se o agendamento das reuniões no calendário da caixa de e-mail funcional).

· Evidência:
· Registre todos os encontros relevantes com o (s) entrevistado (s);
· Para o registro prepare lista de presença e / ou ata de reunião. Se for relevante, também registrar por meio de fotos etc.

· Entrevistadores:
· Combine de trabalhar em duplas sempre que possível afim de otimizar os trabalhos, pois enquanto um desenha o fluxograma AS-IS o outro faz todas as anotações relevantes, além de enriquecer a discussão;
· Caso realize a entrevista sozinho anote observações sempre que necessário.

	2.  ENTREVISTA

	· Abertura: 
· [bookmark: _GoBack]Ao receber o GT não deixe de “novamente” explicar o motivo do encontro, contextualizando, informando ser um projeto PRIORITÁRIO da SES, que é a 2ª Fase do Projeto de Gestão por Processos (a 1ª Fase foi a Arquitetura de Processos);
· Deixe o GT à vontade para que a reunião seja a mais descontraída possível (devemos criar pontes, e não muros).

· Alinhamento de entendimento:
· Na fase de Arquitetura de Processos foi identificado “O QUÊ” cada unidade complementar realiza. Cada entrevistado teve a liberdade de descrever como ele entende então não existe uma padronização (alguns descreveram PROCESSOS, outros ATIVIDADES e outros TAREFAS). Cabe à dupla alinhar este entendimento, agrupando tarefas (transformando em atividade) e atividades (transformando em processo ou fragmento de processo);
· Explique essa dinâmica da entrevista, conceituando “PROCESSO”, “ATIVIDADE” e “TAREFA”, além dos símbolos utilizados para elaborar o desenho do fluxograma (início, fim, ator, atividade, piscina, raia, gateway etc.):
Processo: conjunto de atividades sequenciadas que entregam um produto ou um serviço. Ex.: gerir férias;
Atividade: o que deve ser realizado, por meio de tarefas (é o que se vai desenhar no fluxograma). Ex.: analisar solicitação de férias; autorizar férias; lançar na folha de pagamento etc;
Tarefa: como a atividade deve ser realizada (é a descrição passo a passo da atividade, operacional). Ex.: verificar campos da solicitação conforme decreto XXX; verificar assinaturas das chefias; verificar no dossiê se o colaborador tem direito àquelas férias etc.

· Definição de escopo:
· Para cada “O QUÊ” na fase de Arquitetura de Processos foi definido um escopo (o que entra e de onde vem e o que sai e para onde vai). Verificar com o GT se o escopo levantado está correto e em caso de agrupamento de tarefas e / ou atividades revisar o escopo;

· Desenho fluxograma AS-IS:
· Após o alinhamento de entendimento / conceitos (agrupando tarefas e atividades e definindo o processo ou fragmento de processo) o desenho do fluxograma começa a ser elaborado;
· Deixe claro ao GT que o que se quer saber é o “retrato” do que acontece hoje;
· Explique que o que deve ser desenhado são as ATIVIDADES (o que deve ser realizado) e não as TAREFAS (como deve ser realizada);
· Comece o desenho pelo escopo. Ex.: solicitação de férias (entrada/insumo) faz o processo se iniciar, então pergunte quem recebe (ator), faz o que com o que recebe (atividade), gera o que (saída/produto) e vai para quem (ator seguinte). E assim por diante;
· Quando perguntar o que é feito, muitas vezes o GT vai citar tarefas. Tente achar um verbo (em conjunto com o GT) que condense todas estas tarefas para definir uma atividade;
· Sempre perguntar “quem” realiza a atividade, a “função” do ator na atividade. Ex.: analista, atendente, gerente, superintendente etc.;
· Cada atividade deve conter apenas um verbo (uma ação). Caso tenha mais de um separar em duas ou mais atividades;
· Exemplos de verbos para atividades: analisar, registrar, aprovar, verificar, retificar, solicitar, orientar, atualizar, detalhar, justificar, homologar, elaborar, consolidar, informar, comunicar, liberar, avaliar etc.;
· Caso necessário a entrevista pode consumir outros encontros para finalizar o desenho.

	3. PÓS-ENTREVISTA

	· Formatação e validação do fluxograma AS-IS:
· Formate o fluxograma da entrevista de maneira padronizada para posterior validação do GT;
· Registre toda validação, seja por meio de ata de reunião, por e-mail, fluxograma impresso com assinatura etc.;
· Toda alteração na lista de “O QUÊ” a unidade complementar faz deve ser registrada em ata e no formulário de forma destacada.
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