Fluxograma




Sugestao

E importante que o aluno faca os exercicios propostos no final deste material para fixar os

conhecimentos adquiridos.

Esperamos que esta interatividade Ihe ajude a tirar o maior proveito deste material.

Boa leitura!
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Introducao

g Fluxogramas de processo mostram as etapas de um projeto, processo ou atividade, usando a

representacéo de caixas e setas, podendo ser feito em papel ou ser digital.

E também uma representacao visual da sequéncia de atividades e decisdes necessarias para

executar um procedimento.

Isso permite que qualquer pessoa olhe para o fluxograma de processo e siga o0 procedimento

do inicio ao fim.
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Introducao

E sem divida uma ferramenta de negdécios altamente eficaz. Com design e estrutura

adequados, comunica as etapas de um procedimento de forma bastante eficaz e econémica.

Esta representacéo visual pode ser usada para propor solu¢des ou melhorias para uma

determinada atividade, mas também sao utilizadas para analisar, projetar, registrar ou

melhorar um processo ou atividade em uma variedade de campos de atuacdo, mas Béi
«(Q'>
principalmente em projetos. v

Para exemplificar o seu uso vasto, o fluxograma de processo € usado na area de informéatica
(TI), area de compras, area de manutencéo, engenharia mecéanica e elétrica, bancos, agéncia

de marketing, etc.
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Introducao

Existem diferentes tipos de fluxogramas: cada tipo tem seu proprio conjunto de caixas junto

com notacdes. Os dois tipos mais comuns de caixas em um fluxograma sao:

» de processo: caixa retangular:

» de decisdo: normalmente representada pelo simbolos ao lado:
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Visao Geral
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@ O fluxograma nada mais é do que a representacao grafica de um processo, seja ele qual for,

e que foi criada em 1921.

E uma das ferramentas da qualidade junto com outras ferramentas como Ishikawa, mas
também é muito usado em outras areas como Informéatica por exemplo, onde é facil encontrar

treinamento online de diversos temas fazendo uso do fluxograma.

O criador foi Frank Gilberth, que apresentou a ferramenta aos membros da “American
Society of Mechanical Engineers”, sendo que depois desta apresentacao a ferramenta

tornou-se obrigatdria na Engenharia Industria.
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Em 1930, um engenheiro chamado Allan Mogensen, comecgou a treinar pessoas de

negocios no uso de algumas das ferramentas de engenharia industrial em suas

Conferéncias de Simplificacao do Trabalho, em Lake Placid, Nova York.

Em 1944, um aluno de Alan Mogenses, Art Spinager levou esta ferramenta para a empresa
Procter Gamble, divulgando seu uso em um dos seus programas de melhoria continua da

época.

Da mesma maneira, Bem Graham, diretor da Formcraft Engenharia, melhorou o
fluxograma para que ele também informasse o fluxo de informac¢éo, desenvolvendo um
fluxograma multi-fluxo, mostrando os varios documentos utilizados ao longo do processo e

suas interacoes..
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Goldstein e von Neumann, em 1947, utilizaram varios fluxograma de programacao em seu
trabalho “Planning and coding of problems for an electronic computing instrument,
Part Il, Volume 1”.

Foi no campo dos algoritmos de computadores que os fluxogramas atingiram seu apogeu,
e ainda sao largamente usados, quer seja em papel ou 0 que € mais comum, em

aplicativos para desenha-lo.
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O que melhor descreve um Fluxograma?

A melhor definicdo de fluxograma é “um mapa grafico rico em informacdes que descreve
claramente as etapas do processo, suas tomadas de decisao, fornecendo documentacao onde

for necessario.”

Além da descricdo que acabamos de fazer, é importante observar que ha muitas razdes para

se usar o fluxograma, por exemplo:

. Melhorar o entendimento do processo através do apelo visual

. Diagnosticar onde se necessita melhorias

. Mostrar a sequéncia em que as etapas sdo executadas, permitindo identificar acdes que possam ser
eliminadas

. Identificar melhorias que podem ser feitas imediatamente

. Descreve qualquer tipo de processo, dos simples aos complexos

. Detalha o funcionamento de todas as partes do processo

. Facil uso

. Facil interpretacao

11
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Quais sao os tipos de Fluxograma?

g‘, 1 — Diagrama de Blocos

« Composto por blocos e linhas de ligacao, e muito usado em POP — Procedimento

Operacional Padrao.

Pegar aBala

N3o Chupar a &
bala

Jogar o papel
nolixo

FIM
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Quais sao os tipos de Fluxograma?

‘}. 2 — Fluxograma de processos simples

+ E similar ao diagrama de blocos, mas inclui tomada de decis&o.
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Quais sao os tipos de Fluxograma?

s‘? 3 — Fluxograma funcional
- O fluxograma funcional mostra a sequéncia de atividades de um processo entre as areas ou

secOes por onde ele ocorre.

Registra Emite Pedido
Vendas Detalhes Fabricacio

Compras Matéria-
Primas

Nao
Outros Atividade Atividade Atividade Atividade
do Processo do Processo do Processo do Processo
Atividade Atividade Anvidaﬂek Atividade
Outros do Processo do Processo do Processo do Processo

« E um tipo de fluxograma muito utilizado para processos gque n&o se restringem a uma Unica

area.
14
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Quais sao os tipos de Fluxograma?

gff 4 — Fluxograma vertical
« Também conhecido como Diagrama de Processo, o fluxograma vertical € constituido
de simbolos e padrdes estabelecidos em colunas verticais, que facilita seu

preenchimento.

» Esse tipo de diagrama traz rapidez de preenchimento, clareza na interpretacdo e

facilidade de leitura, por isso é tao utilizado nos estudos de processos produtivos.

* Veja no préximo slide um exemplo.
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Quais sao os tipos de Fluxograma?

N‘f 4 — Fluxograma vertical
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Quais sao os simbolos usados?

6 Ha& uma série de simbolos que podem ser usados, sendo 0s mais comuns 0s abaixo descritos:

DOCUMENTO
Representa a utilizagdo do C> PREPARAGAO Am?fﬁ::;:\gEm
R documento :
DECISAO
7 EMISSAO DE DOCUMENTO O Determina o caminho a
seguir, entre os varos ARQUIVAMENTO DE
. apresentados v DOCUMENTOS
DOCUMENTO COM ConEcToR
Representa uma entrada ou
MAIS DE UMA VIA D ATRASO DO PROCESSO sgl'da em direg3o a outra
entrada, em outra parte do
fluxo.
PROCESSO/AGAO SETA
Representa as ~.-'a|z1'edades de Indica a direciio
fungdes, execucdo de uma ‘:> do Fluxo (:) INICIO E FIM DO FLUXO
agdo especifica
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Vantagens

\_-:\ Uma das vantagens € documentar um procedimento para melhorar a compreenséao, a gestao

da qualidade e a capacitacao dos trabalhadores, mas ha outras:

» Padronizar um procedimento para eficiéncia e repetibilidade 6timas.
« Examinar um procedimento para melhoria e criagao de visdo comum.
« Para modelar um procedimento melhor ou criar um novo procedimento.

» Interagir e comunicar-se com todos os diagramas que falam com varias func¢des no
negaocio ou fora dele:

o ¥
A~ A
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Vantagens

)

.  Apelo Visual

« Um dos maiores beneficios de um fluxograma é a capacidade da ferramenta para
possibilitar a visualizacdo de varias etapas de um processo em um Unico

documento.

» As pessoas da empresa podem entender facilmente o fluxo de trabalho ou
processo, e descobrir qual etapa é desnecessaria e que progresso deve ser

melhorado.

19
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Vantagens

Comunicacao direta

* As equipes podem usar fluxogramas para substituir reunides, ou possibilitar o
ganho de horas, pois o fluxograma ajuda a organizar os passos de uma acgao

necessaria por exemplo, ou a descricdo de um processo existente ou a existir.

Planejamento eficaz

» Para gerentes de projeto e planejadores de recursos, os beneficios de um
fluxograma incluem a capacidade de sequenciar eventos, reduzir o potencial de
sobrecarregar em membros da equipe, e também eliminar as etapas

desnecessarias ajudando a economizar tempo e recursos.

20
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Vantagens

‘. . " A .
. Aumento de Eficiéncia

* Aumento de eficiéncia é muito significativo quando se usa fluxogramas.
O fluxograma lista cada etapa necessaria para executar um processo ou atividade,
ajudando a remover etapas desnecessarias num processo, bem como erros.

« Deve incluir as etapas que realmente fazem parte do processo em questéo.

Facilita a Analise

« Com a ajuda do fluxograma, o problema pode ser analisado de forma mais eficaz.

Ele mostra especificamente que tipo de acdo cada etapa em um processo requetr.
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Vantagens

» Geralmente, um retangulo com bordas arredondadas define o inicio ou fim do
processo, uma forma de losango mostra o ponto no qual uma decisao é

necessaria e um bloco quadrado mostra uma acao tomada durante 0 processo.

« Um fluxograma também pode incluir simbolos que mostram o tipo de midia em
gue os dados sdo armazenados, como um retangulo com uma parte inferior
curvada para mostrar um documento de papel ou um cilindro para simbolizar um

disco rigido do computador.

22
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Vantagens

Resolucao de problemas

* Fluxogramas permitem quebrar um problema em partes facilmente, o que facilita
e muito a analise.

* Um fluxograma reduz a chance de que um passo necessario para resolver um
problema seja deixado de fora porque parece 6bvio.

» O Obvio precisa ser dito e registrado, pois o que é Obvio para uma pessoa nao é

para outra.
Possibilita a documentacéao

« Fluxogramas digitais servem como uma boa documentacao para se evitar o
acumulo de papéis que se tinha antigamente, mas quer seja em papel ou em
arquivo, o fluxograma é excelente para se entender e melhorar processos.
23
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Aprenda a documentar um Processo

@ Antes de qualquer outra coisa, precisamos notar que a missdo que uma documentacao dessa

natureza é facilitar o entendimento do fluxo de processos.

Isso significa transparecer aos envolvidos todas as informacdes e recursos que serao

empregados em determinado projeto ou periodo.

Em outras palavras quer dizer que é preciso atribuir ao fluxograma de processo uma visao

geral e formal de todo o procedimento a ser adotado pelos colaboradores.

Isso inclui a especificacdo de quem s&o os agentes envolvidos, quais tarefas seréo

executadas e qual a ordem em que 0s processos serdo conduzidos.

24
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Aprenda a documentar um Processo

@ N&o obstante, é importante notar o prazo para a realizacado dos processos e quais as etapas

gue serdo seguidas até o vencimento desse prazo.

A ideia € reunir tudo isso para compor uma representacao visual e detalhada de cada passo a

ser seguido.

Entendida essa parte, € hora de partir para as etapas essenciais para se documentar um

processo.
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Entendendo os Objetivos da Empresa

@ Um dos maiores erros cometidos na criagao de fluxograma é modelar o fluxo de tarefas sem

saber exatamente quais sdo as metas e estratégias da organizacao.
O primeiro passo, portanto, € certificar-se de que esse erro ndo sera cometido.

A partir dai € preciso considerar a importancia de cada tarefa dentro do processo

condizente com a filosofia mapeada.

S&o as caracteristicas de cada uma que irdo definir o rigor com que sera tratada.

Isso inclui saber se sera necessario ter menos ou mais controle, quanto de recurso sera

empregado, etc.
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Onde o processo planejado se encaixa ?

@ Aqui temos outro erro comum no planejamento de um fluxograma de processo para

documentar processos.

Estamos falando dos casos onde o processo € planejado sem consulta prévia sobre onde ele

se encaixa dentro do processo principal que rege a organizacao.

Para evitar isso, é fundamental redobrar a atencao para as entradas e saidas, além de
informac0des sobre recursos que sdo demandados para o perfeito funcionamento do que foi

planejado.
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Mapeamento AS IS

@ Atropelar o fluxo de producéo também é um sério problema na hora de conceber o

fluxograma.

Um dos erros mais comuns, por exemplo, é querer idealizar o processo

ja pensando nas melhorias possiveis.

Em vez disso, é importante se focar no desenvolvimento do processo e

em como ele esta ficando com base no que se tem no momento.

© 2018. laboneconsultoria.com.br - Todos os direitos reservados.




Envolvimento de equipe

@ Além de evitar os erros comuns mencionados, € de suma importancia que se envolva toda a

equipe na documentacéo dos processos.

O motivo é que, ao excluir algum membro do grupo dessa etapa de planejamento, pode

resultar na auséncia de informacdes cruciais no fluxograma de processo.

Se tratando de uma ferramenta tado importante para o processo de um projeto, portanto,

sabemos que um pequeno detalhe perdido pode ser determinante para um fracasso.

Como se nao bastasse, ao deixar de fora um membro da equipe, ele pode se sentir
desnecessario ou até confrontar as decisdes tomadas posteriormente. Para manter todos

unidos no proposito, portanto, o melhor € manter todos envolvidos.
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Compartilhamento e clareza

e Quando for possivel a presenca de todos os membros envolvidos nas rotinas previstas no

fluxograma, o melhor a fazer € compartilhar o resultado antes da definicéo.

Isso significa enviar o documento ja esbocado e aguardar o OK ou eventuais sugestdes para

melhorias antes de fechar o planejamento.

Isso pode ser feitos naturalmente, por meios tecnolégicos, usando facilitadores que permitem

compartilhamento de documentos.
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Programas gratuitos para criar fluxograma

@ Agora que vocé ja entendeu as etapas cruciais da criacdo de fluxograma de processo, € hora

de conferir algumas dicas de programas gratuitos para colocar tudo em pratica.

Na lista que preparamos a seguir nos focamos em softwares com recursos basicos mas uso

facilitado. O objetivo é focar na praticidade.

Dia
« Aquitemos o que talvez seja a melhor opcéo gratuita para quem deseja criar fluxogramas.

* Isso porque ele oferece uma opgdo pensada justamente para esse objetivo, que esté disponivel

em sua enorme biblioteca de modelos de diagramas, sem necessitar de consultor.

+ Além disso, ele também oferece possibilidades para criacdo de diagramas de UML, dados, redes

de computadores, ldgica, circuitos eletrénicos e muito mais. Vale a pena conhecer.
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Programas gratuitos para criar fluxograma

@
-

Disponivel ndo s6 para Windows, mas também para Mac e Linux, o yEd € um dos programas
gratuitos que também permite a criacdo de excelente fluxograma. O grande destague nesse

caso, fica por conta de seu design e interface intuitiva, o que facilita o manuseio.

« Com ele é possivel criar ndo s6 fluxograma, mas também diagramas de classe, mapas mentais,

redes semanticas e muito mais.

© 2018. laboneconsultoria.com.br - Todos os direitos reservados.


https://www.yworks.com/products/yed

3 gt

SoWs 208
ST )

S -
PR R LN Tl g
R [

© 2018. laboneconsultoria.com.br - Todos os direitos reservados.


https://www.yworks.com/products/yed

@ Draw.io

« Nesse caso, temos uma opc¢do que se destaca por ser uma ferramenta que ndo precisa ser

baixada.

Yes Link to equivalent
Links: related English
‘content
Set comect post or
page author
‘Assign Jira issus |
o proofreader |
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https://drawio-app.com/flowcharts/

Lucidchart

O Lucidchart € uma ferramenta de trabalho visual que mescla diagramas, visualizacédo de dados e

colaboracéo para acelerar a compreensao e promover a inovacgao.
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Programas gratuitos para criar fluxograma

@ Creately

Trabalha online e offline, sendo o plano basico gratuito:

Supplier Input Process Output Customer/Stakehplder

-
Credit Risk Group Credit Statistics Mmt;l:j It’:."dil minzsnltgzl ecrm

Management Reporting

l Monthly Letter

Cooperate

External Reporting Group

Request

Month/Quarter-ly
l | (Repcrily Fln:nc‘lal.Pl‘asnn\ng&
Request nalysis Group

l Adhoc Reporting

i Month/Quarter-ly

A

Group

Deliver to
CEQ
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Sobre a Labone

— Com experiéncia pratica soélida aliada a conhecimentos tedéricos e gestao inovadora, a Labone foi fundada

em 2005 e capacita estudantes, profissionais e empresas em todo o territorio nacional e internacional.

— Uma das maiores empresas de capacitacéo profissional e especializada nas areas de Lean Seis Sigma,
Sistemas de Gestao, Qualidade, e Desenvolvimento de Pessoas, a Labone oferece os melhores
treinamentos voltados ao mercado de trabalho, transformando conhecimento em resultados para criar um

diferencial competitivo para nossos clientes.

— A Labone é focada em resultados consistentes atraves de uma metodologia de ensino personalizada e
dindmicas, para assegurar aos nossos clientes a maior absor¢cao e uso pratico dos temas tratados na rotina

do dia-a-dia.
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