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FLUXOGRAMA

O fluxograma é a representacao gréfica de rotinas e procedimentos em que estejam envolvidos documentos,

informacBes recebidas, processadas e emitidas, bem como seus respectivos responsaveis e/ou unidades

organizacionais.

A utilizacdo de fluxogramas se d4, principalmente, na pesquisa de falhas na distribuicdo de cargos e fungdes

nas relagdes funcionais, na delegacdo de autoridade, na atribuicdo de responsabilidade e em outros aspectos do

funcionamento do processo administrativo

Mapeamento e Desenho de Processos

O fluxograma objetiva:

Padronizar a representacdo dos métodos e procedimentos administrativos
maior rapidez na descricdo destes métodos

facilitar a leitura e entendimento destes

facilitar a localizacdo e identificacdo dos aspectos mais importantes

melhor grau de andlise

Vantagens do Fluxograma

Apresentacao real do funcionamento de todos os componentes de um método administrativo, facilitando a
analise da eficiéncia do sistema

Permite a apresentagdo de uma filosofia de administragdo

Permite uma visualizacao integrada de um método Administrativo

Tanto os usuarios quanto os especialistas tém facilidade de leitura em funcao do uso de simbologias
convencionais

Propicia o levantamento e a analise de qualquer método administrativo

Identificacdo mais facil e rapida dos pontos fortes e fracos do método administrativo considerado

Propicia a atualizagdo e manuten¢do do método administrativo de maneira mais adequada

Anidlise pelo Fluxograma

Algumas perguntas sdo essenciais para a analise do fluxograma:

1. Para que serve esta fase? (utilidade)

2. Por que esta fase é necessaria? (influéncia no resultado final)
3. Onde esta fase deve ser feita? (localizacdo ideal)

4. Quando essa fase deve ser feita? (sequéncia)

5. Quem deve executar a fase?

6. Como a fase esta sendo executada?

Fluxograma Vertical

O fluxograma vertical também pode ser chamado folha de andlise, folha de simplificacdo do trabalho ou

diagrama de processo.



Este se destina a representacgdo de rotinas simples
As vantagens deste tipo de fluxograma incluem a possibilidade de ser impresso em papel padronizado, na
rapidez do preenchimento, na maior clareza de apresentacdo e na facilidade de leitura por parte dos

usuarios

Fluxograma Vertical

Pela andlise do fluxograma vertical, a empresa pode obter melhoramentos que resultam em eliminagao,
combinacado, reclassificagao, redistribuicdao e simplificacdo dos detalhes e grupos de detalhes.

InformacGes contidas no fluxograma vertical: no lado esquerdo da folha (simbolos), centro da folha (areas de
responsabilidade por onde circulam documentos e informagdes), lado direito da folha (descrigdo dos passos

do sistema)

Fluxograma Parcial ou Descritivo

Descreve o curso de a¢do e os tramites dos documentos
E mais utilizado para levantamentos
E de elaboracdo mais complexa do que o fluxograma vertical

E mais utilizado para rotinas que envolvem poucas unidades organizacionais

Fluxograma Global ou de Coluna

Esse é o tipo de fluxograma mais utilizado pelas empresas.

E utilizado tanto no levantamento quanto na descricdo de novas rotinas e procedimentos.

Permite demonstrar, com maior clareza, o fluxo de informacées e documentos dentro e fora da unidade
organizacional considerada.

Apresenta maior versatilidade pela maior diversidade de simbolos.

Simbologia do Fluxograma

Os simbolos tém por objetivo evidenciar origem, processo e destino da informac&o escrita e/ou verbal.
E possivel utilizar simbolos diferentes dos convencionais, desde que n3o oferecam dificuldade de

compreensdo para o leitor e que sejam definidos previamente.

Simbologia do Fluxograma Global
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO PRODUTIVO — EXEMPLO
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Roteiro de Elaboragdo
e Comunicagdao
e Coleta de dados
e Fluxogramacao
e Analise de Fluxograma
e Relatdrio de analise

e Apresentacdo do trabalho

Recomendagdes Finais

e E importantissimo determinar, o mais cedo possivel, a técnica de fluxogramacdo a ser utilizada. Ha
fluxogramas que exigem diferentes tomadas de informacdes

e Eliminar passos é uma das alternativas na simplificacdo de processos. Ndo é a Unica, portanto. As demais
criar sdo criar, alterar e combinar a seqiiéncia de passos

e A observacado pessoal é importante na sua elaboracao

e  Omitir o registro de um passo pode acarretar prejuizos

e Nao esquecer o fato de que um processo ndo existe de forma compartimentada, isto é, haverd sempre
reflexo em outros, fora do campo de estudo

e Vincular estudo de processo a um estudo de arranjo fisico (Layout). Alteracdes em um processo podem
alterar em termos fisicos

e A elaboracdo de manuais de servico ou procedimentos é uma decorréncia natural da andlise e estudo de

processos



e A andlise de processos constitui-se numa das mais modernas ferramentas de gestdo, e por essa razao
convém ao gerente internalizd-la em toda a sua plenitude, pois sua utilizagao é certa, qualquer que seja a

abordagem que esteja sendo dada a um determinado estudo organizacional.

NiVEIS HIERARQUICOS

Nivel 1
Grau significativo de diversidade quanto ao planejamento e organizagdao =formulagdo de politicas e diretrizes.

Nivel 2
Grau significativo de diversidade quanto ao planejamento e organizacdo =formulacdo de politicas e diretrizes que
orientem as acdes do dia a dia dos niveis 3 e 4, quando houver

Nivel 3
Estudo das restri¢cdes, necessidades e conveniéncias associadas ao objeto de sua gestdo =>esquematiza a acao de
suas atividades e participa na definicdao de diretrizes em conjunto com o Nivel 2 ou com niveis superiores

Nivel 4
Supervisao direta da execu¢dao de um determinado conjunto de atividades
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OS NiVEIS DE ORGANIZAGAO

Abrangéncia Tipo de Desenho Conteido Resultante
Nivel Instituci " Desenho A empresa como uma Ti q L
Nivel Inshifuciona . . . 1pos de organlzacao

Organizacional totalidade P & §
e , Desenho Cada departamento Tipos de
Nivel Intermediaric . S
departamental isoladamente departamentalizagio
- . Desenho de cargos ¢ Cada tarefa ou Analise e descrnciao
Nivel Operacional tarefas operacio apenas de careos
tarefas Operagic apenas

ac fargos

OS TRES NiVEIS DE DIRECAO

Niveis de Lo . . A
. . Niveis de Dire¢ao | Cargos Envolvidos Abrangéncia
Organizagiio
.. . Diretores e altos A empresa ou areas
Institucional Direcao .
execulivos da empresa
. Cada departamento
e o . Gerentes e pessoal do P
Intermediario Geréncia . ou unidade da
meio do campo
elpresa
. - Supervisores ¢ Cada grupo de
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