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I. NOÇÕES DE FLUXOGRAMAS
 

1. INTRODUÇÃO 

O objetivo principal do fluxograma é descrever a seqüência (fluxo de um processo), seja manual ou mecanizado, especificando os recursos (documento, papel, disco, formulário ou qualquer outro) usados como fonte para os dados e informações. 

Em sua confecção, são usados símbolos convencionados, que permitem poucas variações. 

2. PARTES INTEGRANTES DO FLUXOGRAMA 

O documento deve ser constituído por três grandes partes: 

· Cabeçalho – Deve conter todas as informações necessárias para identificar claramente ao que se refere, contendo: 

- Nome do Processo; 

- Nome do projeto e Número de identificação (quando necessário); 

- Elaborador; 

- Data; 

- Etc. 

· Corpo – Contém o fluxograma propriamente dito 

· Explicação – Devem conter todas as explicações que se façam necessárias, tais como: 

- Informações Quantitativas – Freqüência e volume; 

- Níveis de autoridade – Quando a ação depende de aprovação ou confirmação por escrito; 

· Etc. 

3. TIPOS DE FLUXOGRAMAS 

3.1 FLUXOGRAMA VERTICAL 

· Descrição - Também denominado esqueleto, é utilizado no estudo de processos produtivos, no qual se pode dividir um grande processo em vários outros, com poucas áreas envolvidas e um número restrito de operações. 

· Simbologia - Os símbolos são poucos, podendo oferecer algumas variações. 

Símbolo 
Significado 
Verbos mais usuais 

[image: image1.png]Fluxograma Vertical

P

-

.

i

Tt

Egui = e

Final





Ação 
Executar, criar, divulgar, incluir, etc. 
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Atividade inicial e final do processo.

Passos/atividades dentro do processo.

Pontos que se requer decisdes

Direcao que flui uma atividade

Relatorio ou formulario gerado a partir de
uma atividade.




Transporte 
Remeter, transportar, trocar, destinar, etc. 
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Arquivo temporário 
Arquivar, armazenar, encerrar, ordenar, etc. 
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Arquivo permanente 
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Decisão 
Há possibilidade? Resposta OK? etc. 
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Atividade inicial e final do processo.

Passos/atividades dentro do processo.

Pontos que se requer decisdes

Direcao que flui uma atividade

Relatorio ou formulario gerado a partir de
uma atividade.




Análise 
Analisar, avaliar, controlar, etc. 

A colocação dos verbos deve ser na terceira pessoa do singular presente do indicativo ( Ex: guarda) ou no infinitivo impessoal (Ex: guardar). 
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Elaboração - Normalmente usados em formulários padronizados, a finalidade é preencher as linhas com as descrições dos passos um a um, conforme exemplo abaixo. 

· Vantagens: 

- Pode ser impresso em formulário padronizado 

- Rapidez no preenchimento 

- Clareza na apresentação 

- Facilidade de entendimento pelo usuário 

3.2 FLUXOGRAMA HORIZONTAL 

O fluxograma horizontal, também conhecido como Horizontal de Colunas, envolve uma grande quantidade de ações, decisões, funções e áreas. É recomendável para atividades com mais de trinta passos ou que envolva mais de três áreas. 

· Descrição - Método gráfico que tem como objetivo descrever todos os eventos, no maior nível de detalhe possível. Pode representar áreas, cargos, funções, atividades, decisões, etc. É uma ferramenta analítica, de fácil visualização, reduz a quantidade de explanações narrativas, é lógica, clara e concisa. 

· Simbologia - Existem no mercado, réguas do tipo gabarito especiais para a confecção de fluxogramas. Podemos utilizar, inclusive, ferramentas informatizadas como o iGrafx Professional. A seguir, os símbolos mais comuns a serem utilizados: 
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· Elaboração: 

A elaboração se dá conforme o exemplo abaixo: 

Fluxograma Horizontal 
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Durante a elaboração do fluxograma, devem ser observados alguns cuidados: 

- Inicie fazendo um rascunho da visão global do sistema, você estará contemplando o sistema na íntegra; 

- Quando o rascunho estiver pronto, discuta-o com os demais colaboradores; 

- Não existe uma regra para definir o nível de detalhamento adequado para o fluxograma. O ideal é que se construa um macrofluxograma considerando um tipo de visão (por área, departamento, informação). Posteriormente, por módulos, efetuando o detalhamento de cada um deles; 

- Não se esqueça que o excesso de detalhes pode complicar mais do que explicar. 

- A comunicação deve seguir a direção natural de leitura, de cima para baixo e da esquerda para a direita; 

- Divida a folha do fluxograma em colunas, colocando as áreas envolvidas na seqüência lógica. 

- O sentido da circulação no fluxo é dado pelas linhas de ligação; elas fornecem a seqüência das operações e a fluência das informações; 

- Evite o uso de linhas de ligação muito longas. Dê preferência às linhas horizontais e verticais; 
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- Em casos de cruzamentos deve ser usado o pequeno arco para esclarecer que as linhas não se tocam, além de indicarem a ordem de ocorrência; Exemplo: 
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- Quando detectar um ponto falho no fluxograma, faça uma hachura ao longo do processo para chamar a atenção de que aquela tarefa necessita ser revista. Exemplo: 
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- Um fluxograma só pode ser finalizado em quatro formas alternativas: 

[image: image13.png]


1ª) Um arquivo temporário ou definitivo; 
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2ª) Encerramento do fluxo com o símbolo terminal; 
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3ª) Destruição do documento final; 

4ª) Conexão, ligação ou transferência para outro fluxo. 

Se houver um final diferente, reveja o fluxograma; deve estar faltando alguma coisa ou você esqueceu de algum ponto. 

· Vantagens: 

- Permite a visão global do universo que está sendo estudado; 

- Auxilia na localização das falhas e deficiências; 

- Método fácil de localização de pontos fortes e pontos que requerem melhorias. 

- Facilita a inclusão de atualizações ou modificações, exibindo os pontos de alteração de forma clara e imediata; 

- Permite comparações entre vários fluxos ou várias alternativas de soluções; 

- Padroniza as eventuais transcrições, facilitando o trabalho de leitura e restringindo a quantidade de interpretações; 

- Descreve qualquer tipo de rotina, desde a mais simples à mais complexa; 

· Desvantagens: 

- É um esquema, um diagrama e, portanto, nunca irá detalhar a realidade com o envolvimento das pessoas que fazem o sistema vivo e dinâmico; 

- Por ser simples, acabamos omitindo pequenas informações que muitas vezes são cruciais ao sistema; 

- Os símbolos apresentados permitem variações e adaptações, portanto, possibilita aplicações de cunho pessoal e particular, o que não é recomendável. 

- Vício no uso só de fluxogramas, não percebendo as implicações técnicas com outras ferramentas; 

4. RECOMENDAÇÕES PARA PREPARAÇÃO DE FLUXOGRAMAS 

· Os fluxogramas devem ser legíveis e inteligíveis para um revisor ou para um novo membro da equipe. Devem ser claros, concisos, logicamente dispostos e sem ambigüidades; 

· O bom senso, naturalmente, deverá ser utilizado na aplicação destas técnicas. Inovações pessoais e variações do método adotado, entretanto, não são admitidas. Símbolos especiais ou gostos pessoais destruirão as vantagens de uma linguagem padrão; 

· Faça os fluxogramas finais em formulários próprios, usando o gabarito padrão (também disponível no software iGrafx Professional), baseando-se nos rascunhos; 

· Os fluxogramas a princípio devem ser feitos a lápis, ou via sistema informatizado para possibilitar modificações quando necessário; 

· O fluxograma deve ser o mais simples e direto possível. Evite disposições que levem o leitor através de uma floresta de traços e setas; 

· Coloque os Departamentos e/ou funcionários que tenham grande troca de informações entre si em colunas adjacentes. Evite o aparecimento de longas setas que cruzem o papel de um lado para outro, sobre colunas não utilizadas; 
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Escolha cuidadosamente a maneira de representar alternativas em cada caso; 

- Por setas bifurcadas; 

- Por diferentes fluxogramas para cada alternativa; 

- Por notas de rodapé; 

- Por notas mais extensas em folhas anexas. 

5. LEMBRETES E ETAPAS DE ELABORAÇÃO DE FLUXOGRAMAS 

Os fluxogramas são elaborados para: 

· Definir de forma sistemática, a seqüência dos passos (atividades), que compõem o procedimento; 

· Apresentar os agentes da organização responsáveis por realizar cada uma das atividades descritas. 

· Facilitar a visão global do conjunto de atividades do procedimento. 

Os símbolos mais utilizados para a realização de um fluxograma estão apresentados e definidos na figura abaixo: 
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Adaptado da apostila FLUXOGRAMA, disponibilizado no site: www.salesianolins.br/apostilas/graduação/jovira/fluxograma.pdf 
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