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PERGUNTAS ORIENTADORAS PARA ANÁLISE DE PROCESSOS 

 

Primeiramente, ressalta-se que, somente as repostas não serão suficientes para desenhar o fluxo 
processual. Para isso, é preciso utilizar a ferramenta Bizagi. Caso precise de auxílio, entrar em 
contato com o Núcleo de Gestão de Processos de Trabalho (NUPROC). 

Então, para facilitar o levantamento das etapas e a compreensão do processo, de modo que sirva 
para analisar os riscos, responda as perguntas listadas nesse documento.  

Lembrando que, para analisar os riscos do processo, é possível contar com a ajuda da inteligência 
artificial. Importante salientar que, pelo tema “riscos” tratar de informações mais sensíveis, 
orienta-se a usar APENAS o Copilot, devido ao contrato com o Tribunal que garante a segurança 
de dados. 

Ao final, há instruções para utilizar o Copilot. 

 

1. Qual a sua unidade? 
 

2. Qual é o nome do processo que você deseja mapear? (Ex: "Processo de Pedido de 
Compra", "Processo de Onboarding de Novo Funcionário"). 

 
3. Qual é o objetivo principal deste processo? (Ex: "Garantir que todos os pedidos de 

compra sejam aprovados e executados de forma eficiente", "Integrar novos 
funcionários à equipe de forma rápida e completa"). 

 
4. Quem é o(a) gestor(a) responsável por gerenciar e prestar contas do processo? 

 
5. Quais são os principais entregáveis ou resultados esperados ao final de um ciclo desse 

processo? 
 

6. Quais são as principais etapas ou atividades envolvidas neste processo, em ordem 
sequencial? 

 
7. Para cada etapa, quem é o responsável por executá-la? (Nome do cargo ou 

departamento). 
 

8. Existem metas definidas para cada etapa do processo de trabalho? Se sim, 
exemplifique. 

 



9. Como é monitorado o alcance dos resultados ao longo (metas) e ao final do ciclo de 
trabalho? Explique os critérios utilizados. 

 
10. Que documentos, informações ou sistemas são necessários para iniciar cada etapa? 

 
11. Que documentos, informações ou resultados são gerados ao final de cada etapa? 

 
12. Há alguma decisão importante que precisa ser tomada em alguma etapa? Se sim, 

quais são as opções e quem toma a decisão? 
 

13. Existe alguma dependência entre as etapas? Ou seja, uma etapa só pode começar 
após a conclusão de outra? 

 
14. Quais recursos (humanos, financeiros, tecnológicos) são utilizados em cada etapa do 

processo? 
 

15. Quais sistemas de software ou ferramentas são empregados em cada etapa? (Ex: ERP, 
CRM, planilhas, softwares específicos). 

 
16. Existem formulários, modelos ou templates específicos que são utilizados? Se sim, 

quais? 
 

17. Explique os desafios, gargalos, atrasos ou retrabalhos enfrentados atualmente para 
cumprir o fluxo do processo de trabalho. 

 
18. Existem reclamações comuns de clientes (internos ou externos) relacionadas a este 

processo? Se sim, explique. 
 

19. Quais são as principais dificuldades encontradas na integração dos serviços e/ou das 
etapas do fluxo de trabalho? 

 
20. Já observou algum tipo de desperdício no ciclo desse processo? Se sim, explique. 

(Exemplo: tempo, recursos, material, financeiro). 
 

21. Quais são suas principais ideias ou sugestões para melhorar este processo? 
 

22. Que tecnologias ou ferramentas poderiam otimizar este fluxo de trabalho? 
 

23. Existe alguma etapa que poderia ser automatizada ou eliminada? 
 

24. Há alguma etapa que não se encontra atualmente no processo, mas que, na sua 
opinião, seria recomendável adicionar ou até mesmo retirar? Se sim, explique. 

 
25. Tem alguma sugestão de automação de alguma etapa? 

 
26. Como a comunicação entre as partes envolvidas poderia ser aprimorada? 

 
27. Qual seria o impacto de uma melhoria significativa neste processo para a equipe ou 

para a organização? 



INSTRUÇÕES PARA ANALISAR OS RISCOS DO PROCESSO, COM BASE NAS 
RESPOSTAS: 

No seu computador institucional, entre no Copilot pelo ícone  

É indicado fazer login para que guarde o histórico de pesquisa. Todos os servidores podem usar o 
Copilot 365, mesmo que não tenha recebido uma senha especial. 

No lado inferior esquerdo, clique em  

Possivelmente, aparecerá a tela abaixo, ou somente o código para inserir em seu celular. Se 
aparecer essa tela, escolha uma das formas de autenticação: 

 

 

No Authenticator do seu celular, clique em “TJDFT (e-mai institucional)” e insira, no computador, o 
código de senha de uso único gerado no celular. 

Clique em “Abrir o M365 Copilot” 

 

Se não abrir o Copilot 365 automaticamente, procure o ícone na barra de ferramentas. 



 

No Copilot 365, clique em “+” e insira o documento com as respostas das perguntas acima. Para 
análise, pode copiar o comando (Prompt sugerido) a seguir e colar no espaço para mensagens. 

É importante que, primeiro seja anexado o documento e depois colado o prompt e confirmar no 
“Enter”. 

 

PROMPT SUGERIDO 

 

“Analise cuidadosamente as respostas contidas neste documento anexo. O objetivo é 
identificar e descrever detalhadamente os riscos associados ao processo abordado 
nas perguntas. Para cada risco identificado, apresente o resultado no seguinte 
formato: 

Evento de risco: [Descreva o evento de risco identificado] 

Causas: [Liste as principais causas que podem levar ao risco] 

Consequências: [Descreva os impactos potenciais caso o risco se concretize] 

Análise de cenário: [Explique o contexto em que o risco pode ocorrer, considerando 
fatores internos e externos ao processo] 

Probabilidade de ocorrência (escala 1 a 5): [1 = Muito baixa, 5 = Muito alta] 

Nível de impacto nos objetivos do processo (escala 1 a 5): [1 = Impacto mínimo, 5 = 
Impacto crítico] 

Nível de Risco (Probabilidade x Impacto): [Multiplique os dois valores anteriores 

para obter o nível de risco] 

Considere aspectos operacionais, legais, tecnológicos, humanos, de comunicação e 

outros que forem relevantes. Seja o mais específico possível com base nas 

informações fornecidas no documento.” 

 


