REPRESENTACAO DE PROCESSOS: FLUXOGRAMA LGTI

Fluxogramas: ferramentas de representacao grafica do trabalho
realizado na organizacao, possuindo varios tipos e grau de
complexidade, de acordo com o objetivo a que se destinam.

O uso de fluxogramas possibilita:

v’ Preparacao para o aperfeicoamento de processos empresarias (&
preciso conhecer para melhorar);

v’ |dentificacdo de atividades criticas para o processo;

v’ Conhecimento da seqiiéncia e encadeamento das atividades dando
uma visao do fluxo do processo;

v Documentacao do processo para analises futuras, adequacéo a
normas e certificacdes e esclarecer sobre o funcionamento para
pessoas recem admitidas na organizacao;

v’ Fortalecimento do trabalho em equipe quando o desenvolvimento
dos fluxogramas ¢ feito com a participacao de todos os envolvidos.




DIAGRAMA DE BLOCOS

v E o mais simples dos fluxogramas,
Indicando apenas as atividades

realizadas sem diferencia-las por tipos.

v' Utilizado para uma visualizacdo rapida
do processo.

v Pode ser horizontal ou vertical.

v Devem ser utilizadas frases curtas que
identifiquem as atividades realizadas.
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v
1. Reconheceranecessidade
2. Aprovararequisi¢ao
3. Apresentarumallista de candidatos
internos
¥
4., Entrevistar candidatos internos

5. Seocandidatointerno for
qualificado, ir paraa Atividade 10

v

6. Fazerpesquisaexterna

v

7. Selecionar candidatos

Y

8. Entrevistar candidatos

v

9. Classificar candidatos

v

10. Apresentar ofertade emprego

v

11. Aguardaraceitagdoda oferta

v

12. Apresentaronovofuncionarioa

empresa
v

C




DIAGRAMA DE BLOCOS PARA REALIZAR UM CHURRASCO

1. Decidirfazerum
churrasco

2. Fazerumalistade
convidados

3. Telefonarparaos
convidados

—» 4, Fazerummenu

i 5. Compraracomidae

materiais

6. Prepararacomida

—»| 7. Prepararopatio

—»| 8. Cozinharacomida

9. Comeracomida

L—p{10. Limparalouga

{11, Limparopatio
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SIMBOLOGIA DE FLUXOGRAMAS (PADRAO ANSI)

Simbolo Significado Simbolo Significado

Operagao v Armazenagem

Movimento/transporte ——»  Sentido de fluxo

—

<> Ponto de decisdo @ Conex&o
O

]

D,

Inspecao Limites (inicio, pare, fim)

Documento impresso 1 - utilizado quando o
fluxograma nao cabe em

Espera uma Unica pagina.
LTI




EXEMPLO DE FLUXOGRAMAS (PADRAO ANSI)

Precisa
cortaro
cabelo?

Sim

Ocarro
esta Nao
isponivel?

Sim

A

Dirija Caminhe
atéo ateo |

esta

Maisde
) Nao trésna Sim
isponivel? fila?

Nao
Sim
Il Aguarde

Y

Corteo
cabelo

B

Obarbeiro

LTI




ORGANOGRAMA:

Chefia da CTEC

Controle @
Planejamento

de Projetos

Secrelaria e Apoio
Administralivo

“Grafico que representa a estrutura formal da
empresa, isto €, a disposicao e a hierarquia de
seus 0rgaos.”

ORGANOGRAMA DA COORDENADORA TECNICA DO DCD

Geréncia Técnica
Biblioteca
— l I _ N,
i sechode Segdo de Segdo de O&M Segdo de Segdo de Projetos 2;3‘: E‘:]ui::m::. Secdo de Software
. Processamento Desenvolvimento e Documentagdo Manutengdo de e Alividades 108 Eletrénicos & Tochologia SST
 Eetbnico SPE de Projetos SDP SOMD Sistamas SMS Especiais SPAE SMEE
5:olor da . Selor de
B Pmduc&o | Projeto P1 - O&M
Setor de Projeto P2 Setor de
- Dightagio : Desenho
- Setorde LB
Taleproces- L Proje n
~ ‘samanio
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OS ORGANOGRAMAS TAMBEM PODEM SER HORIZONTAIS:

Depto.
) ; de O&M
Diretoria de
O&M e
Informatica
Depto.

de Informatica

Depto. de
Administragao
de Pessoal

Diretoria
de Pessoal

Depto. de
desenvolvimen-
to de pessoal

PRESIDENCIA

Depto.
de Engenharia

Diretoria
de Operagoes

Depto.
de Manutencao

Depto. de
Economia

Depto. de
Finangas ' I

POREM, O ORGANOGRAMA VERTICAL E O MAIS UTILIZADO

Diretoria de
Economia
e Financgas




CUIDADOS NA ELABORAGCAO DO ORGANOGRAM LGTI

O uso de abreviaturas e siglas deve ser evitado e, quando
utilizado, o organograma deve ser acompanhado com a
respectiva legenda.

Nao se deve fracionar organogramas, ou seja, parte em
uma folha e o restante em outra.

Em estruturas muito complexas pode-se utilizar o recurso
de um organograma geral de toda a organizacao seguida
dos organogramas detalhados de cada departamento.

O tamanho dos retangulos para cada 6rgao pode variar
para cada nivel hierarquico, poréem, em um mesmo nivel, o
tamanho deve ser o mesmo.

Pode-se usar o recurso de diferenciagao com cor (do fundo
do retangulo ou das letras) para um 6rgao ou setor que se
deseja destacar.




“O LOTACIONOGRAMA DEMONSTRA A

LOTACIONOGRAMA: DISTRIBUICAO DO PESSOAL NA
ORGANIZACAO.” LGTI
SETOR DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
CARGO GABINETE | DIVISAO | DIVISAO DIVISAO DE | DIVISAO DE | DIVISAO
ou E DE DE ESTUDOS ESTUDOS DE
FUNQAO ASSESSORIA o&M ORCAMENTO| ECONOMICOS OPERACIONAIS|ESTATISTICA
Administrador 01 05 - - o1 -
Economista 01 - 04 03 - -
Engenheiro 01 01 - - 03 -
Estatistico - - - 01 - 05
Datilografo 02 01 01 01 01 01
Office-boy 02 01 01 01 - -
Secretéaria 01 - - - - -
Desenhista - 02 - - - -~
Auxiliar Técnico - - 02 02 o1 04

LOTACIONOGRAMA COM DEFINICAO DE ESPECIALIDADES




LOTACIONOGRAMA: LGTI

v" Os lotacionogramas devem ser utilizados sempre que ocorrerem
alteracOes estruturais em um orgao ou mudanga no quadro de
pessoal

v" O nivel de detalhamento do lotacionograma varia de acordo com
a complexidade do estudo realizado

Na formulacao de lotacionogramas deve-se observar:

v"No minimo 50% dos funcionarios de cada setor devem ter
qualificacao diretamente relacionada com a atividade no setor;

v" Em muitos casos ¢é interessante agrupar funcionarios de mesma
qualificacao em um unico setor, ganhando-se com isso em
desenvolvimento e especializacao minimizando a ociosidade;

v Quando se utilizam os valores previstos no lotacionograma, o fato
de um setor cumprir satisfatoriamente suas funcées com um
numero de pessoas abaixo do previsto pode indicar que houve
superestimacao da previsao, que deve ser revista.




FUNCIONOGRAMA: “‘FUNCIONOGRAMA E UMA VAI’?IA(}AO DO
ORGANOGRAMA COM O ACRESCIMO DE
INFORMACOES SOBRE A ATRIBUICAO DO ORGAQ’

FUNCIONOGRAMA

Secao de Contabilidade

Setor de Contabilidade Analitica Setor de Contabilidade Sintética

* Analisar documentos geradores de receita * Proceder ao rateio de despesas e receitas
oriundos da tesourarna pelos varios érgaos da empresa

* Efetuar baixas contabeis de despesas * Elaborar balancetes e demonstragdes

Elaborar balangos

* Controlar todos os documentos contabeis da * Apurar valores para depreciagao e
empresa amontizagao

* Efetuar a conferéncia e conciliagao dos saldos * Levantar dados sintéticos
das contas

LTI




FUNCIONOGRAMA LGITI

O funcionograma é importante para que se possa conhecer melhor a
organiza¢cdo e como ferramenta de O&M para que se verifique:

v’ Se alguma atribuicdo ndo é desempenhada na pratica

v’ Se ha dois ou mais 6rgdos com as mesmas atribuicbes

v' Se néo consta no quadro de atribuicdes algo essencial para o
orgao

v' Se ha desequilibrio entre os 6rgdos com alguns

sobrecarregados e outros com poucas atribuicoes.

v/ Com base nestas constatacdes deve-se reformular a distribuicdo
das atribuicOes entre os orgaos.

E importante que na definicdo dos funcionérios as
atribuicbes sejam as efetivamente entendidas e vistas
como objetivo pelos responsaveis pelo 6rgéao e pelas

pessoas que nele atuam.




GRAFICOS DE INFORMAGAO LTI

A representacao de fatos na forma grafica € um recurso muito
utilizado que permite se condensar varias informagdes em pouco
espaco com a possibilidade de se evidenciar pontos importantes.

Os graficos de informacao representam o resultado de uma
pesquisa ou analise que mostra a situacao de determinado item,
como por exemplo desempenho de um produto ou servico.

Os graficos de informacdo devem cumprir alguns requisitos
basicos:

» Simplicidade

e Clareza

* Precisao




OBSERVACOES QUANTO AOS GRAFICOS: [(T]

v'CORES: os graficos destinados a impressao em preto e branco
devem ter os componentes diferenciados por variacao do padrao
de preenchimento (listras, quadriculados)

v’ APENAS INFORMACOES NECESSARIAS: deve-se evitar o
usSo nas representacoes graficas de informacdes além das
necessarias ao objetivo proposto

v'CITAR FONTES: no caso de representacao grafica de
informacao extra de bibliografia, esta deve ser citada

v'DATAS: é sempre importante que nas representacdes graficas
para que fique claro o periodo que foi feita a analise ou pesquisa.




EXEMPLOS DE GRAFICOS

Distribuicao do quadro

funcional por sexo

80 %| Homens

20 %| Mulheres
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Porcentagem de “turn-over’de
funcionarios por tempo de trabalho

I

-
5 a 10 anos

Mais de 10 anos

}

Horas extras média por més no setor de contabilidade

50
40

30
20

10




QUADRO DE DISTRIBUICAO DO TRABALHO - QDT

ESTUDO DA DISTRIBUICAO DO TRABALHO

“Analisar a eficiéncia e eficacia das atividades de cada
orgdao, a participacao igualitaria de todas as pessoas no
sentido de atingir os objetivos do 6rgao e a pertinéncia das

LTI

tarefas de cada empregado.”




APLICACAO DO QDT LGTI

1. Levantamento das tarefas de cada funcionario durante

um certo espaco de tempo e do respectivo tempo gasto

2. Identificacao de grupos de tarefas similares que

constituem atividades do 6rgao, constatadas na pratica
3. Elaboracao do QDT

4. Analise do QDT

5. Avaliacao dos recursos e ajustes necessarios




ANALISE DO QDT LTI

v’ quais atividades deveriam ocupar mais tempo, de acordo com os
objetivos do 6rgao ?

v’ quais atividades consomem mais tempo na pratica ?

v' ha tarefas ou atividades que possam ser suprimidas, sem danos ao
servico prestado pelo 6rgao ?

v" alguma tarefa ou atividade essencial esta deixando de ser
realizada?

v’ 0 tempo gasto em cada tarefa € compativel com o seu grau de
importancia ?

v’ héa coeréncia entre a capacitacdo técnica dos funcionarios e as
tarefas que executam ?

v ha duplicidade nas execucgbes de tarefas ?
v" a distribuicao de tarefas entre funcionarios é feita com igualdade ?

v" ha sobrecarga ou ociosidade no 6rgao ?




EXEMPLO DE QDT

QUADRO DE DISTRIBUIGAO DO TRABALHO ATUAL — SECRETARIA

- ATIVIDADES DIR. DE SECRETARIA SUPERVISOR (P. DIV.) OF. DE GABINETE
TEC. JUDICIARIO TEC. JUDICIARIO TEC. JUDICIARIO AUX. JUDICIARIO AUX. JUDICIARIO
N2/ DENOMINAGAO TS TAREFAS /TS TAREFAS /TS TAREFAS /TS TAREFAS/TS TAREFAS /TS
1. SERVIGOS ADMINISTRATIVOS | - ORGANIZAR O CARTORIO - PREPARAR OS PROCESSOS
3 INICIAIS PARA CONCLUSAO:
‘ ORIENTAR FUNCIONARIOS NUMERANDO FOLMAS,
- ATENDER: TELEFONE E AO CONFERINDO DOCUMENTOS,
Juz CERTIFICANDO
IRREGULARIDADES, APONDO
0OS DESPACHOS PRELIMINA-
RES
TOTAL111 H al 116 115
2.INFORMAGOESE - ATENDERAS PARTES EAOS | —ATENDERAOS ADVOGADOS | —ATENDERAS PARTESEAOS | -ATENDERAS PARTES E AOS
ATENDIMENTO AD PUBLICO ADVOGADOS SOBRE ANDAMENTOS DE ADVOGADOS ADVOGADOS
PROCEDIMENTOS ORDINARIOS
TOTAL €87 H 26 16 /5 /5 110
3. SEGURANGA
TOTAL 23 H
4. PROCESSAMENTO DAS AGOES - ANALISAR OS PROCESSOS - DARANDAMENTO ASAGOES |- DARANDAMENTOASAGOES |- DATILOGRAFAR OS - DAR ANDAMENTO AS AGOES
DIVERSAS ORDINARIAS E EXECUGOES CAUTELARES E AGOES POR DESPACHOS PRELIMINARES ORDINARIAS CONTRA O INSS
DE SENTENGA DEPENDENCIA DAS INICIAIS
- PREPARAR DESPACHOS ~ATUALIZAR SISTEMA - EXPEDIR OFIiCIOS, GUIAS ETC | — SUPERVISIONAR OS - EXPEDIR OFICIOS, GUIAS ETC.
— ENCAMINHAR AO JUIZ — EXPEDIR OFICIOS, GUIAS ETC. | = ATUALIZAR SISTEMA PROCESSANTES - DAR ANDAMENTO AOSDE
- DAR ANDAMENTO AOS - DAR ANDAMENTO AOS ::g%iﬂgﬁigegggao n
INCIDENTES: AGRAVO DE INCIDENTES: AGRAVO DE IMPUGNAGAO '
INSTRUMENTO, EXCEGAO E INSTRUMENTO, EXCEGAO E
IMPUGNAGAD IMPUGNAGAQ
TOTAL 272 H 118 116 /125 /35 /15 125
5. ASSESSORAR E/OU - FAZER LIGAGOES ~ CONFERIR PROCESSOS - CONFERIR PROCESSOS
SECRETARIAR O JUIZ TELEFONICAS
- ELABORAR RELATORIOS - ELABORAR RELATORIOS
TOTAL107 H 27 12 /10 /15
6. CUMPRIMENTO E EXECUGAO
DE MANDADOS
TOTAL120 H
TOTAL GERAL 720 H
TOTAL 200 ] 40 140 140 1 40 /40

TS = TOTAL DE HORAS SEMANAIS

NOTA: OBSERVE NA COLUNA ATVIDADES O NUMERO TOTAL DE HORAS POR ATIVIDADE




