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ERRATA DO TOPICO:
5 DEPARTAMENTALIZAGAO, ORGANOGRAMAS,
FLUXOGRAMAS, GRAFICOS E FORMULARIOS.

MANUAIS, PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS, OR-
GANOGRAMAS, FLUXOGRAMAS, CRONOGRAMAS.

Procedimento Operacional Padrio

E uma descricdo detalhada de todas as operacdes neces-
sarias para a realizacdo de uma atividade, ou seja, € um roteiro
padronizado para realizar uma atividade.

O Procedimento Operacional Padrdao pode ser aplicado,
por exemplo, numa empresa cujos colaboradores trabalhem
em trés turnos, sem que os trabalhadores desses turnos se
encontrem e que, por isso, executem a mesma tarefa de
modo diferente.

A maioria das empresas que empregam este tipo de for-
mulario possui um Manual de Procedimentos que é originado
a partir do fluxograma da organizac&o.

Instrucoes de trabalho

Consideradas como o instrumento mais simples do rol
das informacdes técnicas e gerenciais da area da qualidade,
as Instrugdes de Trabalho - IT - também conhecidas como
NOP (Norma Operacional Padrao) ou POP (Procedimento
Operacional Padrao), tém uma importancia capital dentro de
qualquer processo funcional cujo objetivo basico é o de ga-
rantir, mediante uma padronizacdo, os resultados esperados
por cada tarefa executada (Colenghi, 2007).

Quando da elaboracdo de uma IT, mais importante do
que a forma é essencial colocar todas as informagdes neces-
sarias ao bom desempenho da tarefa, e ndo deve ser igno-
rado que a Instrucdo é um instrumento destinado a quem
realmente vai executar a tarefa, ou seja, o operador. Preferen-
cialmente, as IT deverao ser “elaboradas” pelos prdprios ope-
radores, executores de cada tarefa.

Itens

Procedimentos de seguranca para realizar a atividade

A selecdo e uso adequado de recursos e ferramentas

Condicbes para assegurar a repeticdo do desempenho
dentro das variagbes previstas ao longo do tempo

Os principais passos para se elaborar um POP, sdo :

1. Nome do POP (nome da atividade/processo a ser tra-
balhado)

2. Objetivo do POP (A qué ele se destina, qual a razio da
sua atual existéncia e importancia)

3. Documentos de referéncia (Quais documentos pode-
rdo ser usados ou consultados quando alguém for usar ou se-
guir o POP ? Podem ser Manuais, outros POP’s, Cddigos, etc)

4. Local de aplicacdo (Aonde se aplica aquele POP? Am-
biente ou Setor ao qual o POP é destinado)

5. Siglas (Caso siglas sejam usadas no POP, dar a explica-
¢do de todas : DT = Diretor Técnico ; MQ = Manual da Qua-
lidade, etc)

6. Descricdo das etapas da tarefa com os executantes e

responsaveis.
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Ha um detalhe muito importante. Executante é uma coi-
sa, responsavel é outra. Pode acontecer que o executante seja
a mesma pessoa responsavel, mas nem sempre isso acontece.

7. Se existir algum fluxograma relativo a essa tarefa, como
um todo, ele pode ser agregado nessa etapa.

8. Informar o local de guarda do documento ; aonde ele
vai ficar guardado e o responsavel pela guarda e atualizacéo.

9. Informar freqiiéncia de atualizacdo (Digamos, de 12 em
12 meses)

10. Informar em quais meios ele sera guardado (Eletroni-
co ou computador ou em papel)

11. Gestor do POP (Quem o elaborou)

12. Responsavel por ele.

ORGANOGRAMA

Organograma é um grafico que representa a estrutura
formal de uma grganizacdo.

Os organogramas mostram como estdo dispostas uni-
dades funcionais, a hierarquia e as relagdes de comunicacdo
existentes entre estes.

Os orgaos sdo unidades administrativas com fungdes
bem definidas. Exemplos de 6rgaos: Tesouraria, Departamen-
to de Compras, Portaria, Biblioteca, Setor de Producdo, Gerén-
cia Administrativa, Diretoria Técnica, Secretaria, etc. Os érgdos
possuem um responsavel, cujo cargo pode ser chefe, supervi-
sor, gerente, coordenador, diretor, secretario, governador, pre-
sidente, etc. Normalmente tem colaboradores (funcionarios) e
espaco fisico definido.

Num organograma, os érgdos sao dispostos em niveis
que representam a hierarquia existente entre eles. Em um or-
ganograma vertical, quanto mais alto estiver o 6rgao, maior a
autoridade e a abrangéncia da atividade.

Tipos de organogramas

Classicos - O organograma classico também é chamado
de vertical. E o mais comum tipo de organograma, elaborado
com retangulos que representam os érgdos e linhas que fa-
zem a ligacdo hierarquica e de comunicacéo entre eles.

Nao classicos - Sao todos os demais tipos como abaixo:

Em barras - representados por intermédio de longos re-
tangulos a partir de uma base vertical, onde o tamanho do
retangulo é diretamente proporcional a importancia da auto-
ridade que o representa.

Em setores (setorial, setograma) - sdo elaborados por
meio de circulos concéntricos, os quais representam os di-
versos niveis de autoridade a partir do circulo central, onde
localiza-se a autoridade maior da empresa.

Radial (solar, circular) - o seu objetivo é mostrar o ma-
crossistema das empresas componentes de um grande grupo
empresarial.

Lambda - apresentam, apenas, grupos de 6rgdos que
possuam caracteristicas comuns.

Bandeira - apresentam grupos de érgdos que possuem
uma missao especifica e bem definida na estrutura organiza-
cional, normalmente em quatro niveis.

Organograma Linear de Responsabilidade (OLR) - pos-
sui um diferenciador em relagcdo aos demais organogramas,
pois a sua preocupacdo ndo é apresentar o posicionamento
hierarquico, mas sim o inter-relacionamento entre diversas
atividades e os responsaveis por cada uma delas.




Informativo - apresenta um maximo de informacgdes de
diversas naturezas relacionadas com cada unidade organiza-
cional da empresa.

Dial de Wyllie - na forma de um disco separado por circulos
concéntricos conforme o grau hierarquico e, dentro de tais ses-
sOes, 6rgaos representados por circulos menores, cuja posicao
relativa aos 6rgaos representados em sessdes mais proximas ao
centro indicam sua subordinacgdo hierarquica.[2.O organogra-
ma Dial de Wyllie tem por objetivo representar organiza¢oes de
hierarquia dinamica, com vincula¢des variando conforme o de-
senvolvimento de novos projetos interdepartamentais.

Cargo, tarefa ou funcgiao

O conceito de cargo é abrangente, baseando-se em di-
ferentes no¢des fundamentais, tais como tarefa, atribuicao,
funcgdo e cargo. A nocdo de tarefa consiste nas atividades in-
dividuais executadas pelo titular do cargo e é atribuida, nor-
malmente, a cargos bastante simples. A nocdo de atribuicao
caracteriza-se por ser uma atividade individual, executada
pelo titular respectivo, referindo-se a cargos que envolvem
atividades mais diferenciadas. A funcao ja é um conceito de
maior abrangéncia, porquanto se refere ao conjunto de tare-
fas que sdo executadas, de uma forma sistematica, pelo ocu-
pante do cargo. Por Ultimo, a definicdo de cargo, integra um
conjunto de fun¢bes com uma posicdo definida na estrutura
organizativa, isto é, no organograma da empresa.

FLUXOGRAMAS

O fluxograma é um gréafico que demonstra a sequéncia
operacional do desenvolvimento de um processo, o qual ca-
racteriza: o trabalho que esta sendo realizado, o tempo neces-
sario para sua realizacdo, a distancia percorrida pelos docu-
mentos, quem esta realizando o trabalho e como ele flui entre
os participantes deste processo.

Como existe uma parafernélia de tipos e denominagbes
de fluxogramas diferentes, discorremos sobre o que se acre-
dita ser o mais €ficiente e eficaz na solucdo dos problemas
processuais vivenciados nas empresas: o FAP - Fluxograma de
Analise de Processos. Este fluxograma originou-se a partir do
aperfeicoamento do diagrama de blocos e do fluxograma uti-
lizado na area de processamento de dados.

Como instrumento de mdltiplas funcdes, o FAP, mediante
sua representacgdo grafica, permite visualizar e compreender
melhor os processos de trabalho em execucao, as diversas fa-
ses operacionais, a interligacdo com outros processos e todos
os documentos envolvidos.

A partir de uma visdo sistémica, possibilitara ao analista
um conhecimento mais intimo e profundo da situagéo atual,
permitindo, também, uma anélise técnica mais acurada e con-
fiavel, possibilitando como resultado uma proposta mais ra-
cional, mais coerente e com melhor qualidade.

A elaboracgo de fluxograma de um processo integral, des-
cendo até o nivel das tarefas individuais, forma o embasamento da
analise e do aperfeicoamento do processo. A atribuicdo de partes
do processo a membros especificos da equipe acelera a execugao
das tarefas, que, de outra forma, demandaria muito tempo.

Toda situagdo e/ou processo apresentara problemas es-
pecificos de mapeamento. Por exemplo, a documentagéo
disponivel raramente é suficiente para mapear todas as ati-
vidades e tarefas, sem falar nas pessoas que executam essas
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tarefas. Tenha cuidado com aquilo que a documentagéo de-
termina como deve ser feito e como as coisas sdo feitas na
realidade.

Ha muitos tipos diferentes de fluxograma. Cada um para
cada aplicacdo especifica. Vocé precisa entender pelo menos
quatro destas técnicas para ser eficaz. Sao elas:

1. Diagrama de blocos que fornece uma rapida nogado do
processo;

2. O fluxograma padrdo da American National Standards
Institute (ANSI), que analisa os inter-relacionamentos detalha-
dos de um processo;

3. Fluxogramas funcionais, que mostram o fluxo do pro-
cesso entre organizagdes ou areas;

4. Fluxogramas geograficos, que mostram o fluxo do pro-
cesso entre localidades.

Outros fluxogramas:

FLUXOGRAMA FUNCIONAL: constitui um outro tipo de flu-
xograma. Ele retrata o movimento entre as diferentes areas de tra-
balho, uma dimensao adicional que se tora particularmente Util
guando o tempo de ciclo € um problema. Um fluxograma funcio-
nal pode ser elaborado com blocos quanto com simbolos padrdes.

FLUXO-CRONOGRAMA: apresenta além do fluxograma pa-
drdo, a indicagao do tempo de processamento de cada atividade
e do tempo de ciclo para cada atividade. Esse tipo de fluxograma
permite algumas conclusdes preciosas, quando se faz uma anali-
se de custo da deficiéncia da qualidade, para determinar quanto
dinheiro a organizacdo esta perdendo, pelo fato de o processo
ndo ser eficaz e eficiente. Agregar a dimensdo do tempo as fun-
¢0es ja definidas, que interagem no processo facilita a identifica-
¢do das areas de desperdicio de tempo e que provocam atrasos.

FLUXOGRAMA GEOGRAFICO: um fluxograma geogréfi-
co, ou superposto ao layout fisico, analisa o fluxo fisico das
atividades. Ele ajuda o tempo desperdicado entre o trabalho
realizado e os recursos envolvidos dentro das atividades.

CRONOGRAMA

Cronograma é uma ferramenta de gestao de ativida-
des normalmente em forma de tabela, que também contem-
pla o tempo em que as atividades vao se realizar.

O cronograma é uma representagdo grafica do tempo in-
vestido em uma determinada tarefa ou projeto, segundo as
tarefas que devem ser executadas no ambito desse projeto. E
uma ferramenta que ajuda a controlar e visualizar o progresso
do trabalho. A utilizacdo de cronogramas é bastante comum
em projetos de pesquisa.

No contexto empresarial o cronograma é um auxilio im-
portante, ja que através dele é possivel determinar os custos
de um projeto, determinando assim se a realizacdo desse pro-
jeto sera proveitosa para a empresa.

Alguns estudantes recorrem a cronogramas para contro-
larem melhor quanto tempo devem dedicar a cada matéria.
Muitas vezes esses cronogramas sao parecidos com um ho-
rério ou calendario.

Muitos cronogramas séo feitos com o suporte do progra-
ma informatico Excel, em uma das suas planilhas.

Um cronograma também pode ser uma data com nu-
meragao romana, espalhadas em um texto. O registro de um
crondgrafo também pode ser designado como cronograma.




