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Introducao

* Movimentacao de pessoas, papeis € informacao na
organizagao
— Assegurar a fluidez
* Limites decisorios variam segundo a posi¢do hierarquica do
funcionario
— Manter dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia
* Objetivos:
— Identificar a utilidade de cada etapa do processo
— Verificar as vantagens em alterar a seqii€éncia das operagoes (passos)

— Adequar as operacdes (passos) as pessoas que as executam
— Identificar necessidade de treinamento especifico

* Utilizada ao definir novos sistemas para a organizagao
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Estrategia para estudo de processos

* Escolha do processo a estudar
— Indicadores de problemas (queixas, filas, etc.)
— Simples identifica¢ao ndo € suficiente (varias unidades)

Coleta dos dados e representacao grafica
— Uso de graficos (fluxogramas)

* Analise dos métodos usados no processamento atual
— Interagao com outros processos (inclusive outras unidades)

— Dificuldades percebidas (reflexos de outros processos?)
— Modificagdes na seqiiéncia dos passos (criagdo e eliminacao)

* Implanta¢ao do novo processo ou sistema
* Manualizacao (confec¢ao de manuais) do novo processo
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Importancia da Analise

Processos

Como o cliente
explicou...

Como o lider de projeto Come o analista Como o programador
entendeu... projetodl... construidl...

Como o Consultor de
Hegocios descreveu...

Como o projeto foi
documentado...

(ue funcionalidades Como o cliente foi Come foi mantido...
foram instaladas... cobrado..

0 que o cliente
realmente queria...
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Fluxograma (Flowchart)

“Repvesentagdo gvafica que Apvesenta A seqiéucia de um tyabalho Ae
forma analitica, cavactevizando As opexagoes, os vesponsdvels e/ou

unidades ovganizacionais envolvidos no processo.”
(OLIVEIRA, Djalma P. R. Sistemas, Organizacao & Métodos. Sao Paulo: Atlas, 2002)

* (@rafico que representa cada fase de um processo,
identificando, de forma clara, as operacoes € os envolvidos.

* Também conhecido como:
— Carta de fluxo do processo
— Grafico de processamento
— Grafico de seqiiéncia
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Fluxograma - Objetivos € Vantagens

* Objetivos:
— Padronizar a representacdo de métodos administrativos
— Permitir maior rapidez da descrigdo de métodos administrativos
— Facilitar leitura e entendimento
— Melhorar a analise
— Facilitar localizagdo e 1dentificagao dos pontos mais importantes

* Vantagens:
— Levantamento e analise de qualquer meétodo administrativo
— Apresentacdo real do funcionamento

— Visualizagdo integrada de um método administrativo
* Repercussoes
— Uso de convengdes e simbolos (facilita a leitura)
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Fluxograma - Analise

* Algumas perguntas que permitem analisar o processo:

— Por que esta fase ¢ necessaria?
Tem influéncia no resultado final da rotina analisada?

— O que ¢ feito nesta fase?
Para que serve esta fase?

— Onde esta fase deve ser feita?
Uma mudanga de/no local permitiria maior simplificagao?

— Quando esta fase deve ser feita?
A seqiiéncia esta na ordem correta?

— Quanto tempo dura a execuc¢ao desta fase?

— Quem deve executar esta fase?
Ha alguém mais bem qualificado para executa-la?
Seria mais 10gico que outra pessoa a executasse?

— Como esta fase esta sendo executada?
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Técnicas e Tipos de Fluxogramas

* Regra geral: ;
— De cima para baixo, da esquerda para direita /‘\

— QObservar o cruzamento das linhas de fluxo

— Recomendavel o papel quadriculado

— As operacoes podem ser numeradas de forma
sequencial, para permitir referéncias ou comentarios (_.micio )

* Existem diversos tipos de fluxogramas:
— Fluxograma Vertical 2. Processo

— Fluxograma Sintético

— Fluxograma de Blocos

— Fluxograma Esqueleto 3. Deciséo

— Fluxograma de Procedimentos

(®
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Fluxograma Vertical (Michael Addison)

* Também chamado de:

— Folha de Analise
— Folha de Simplificacao do Trabalho
— Diagrama de Processo

* E padronizado, pode ser usado formulario pré-impresso
— ASME (American Society of Mechanical Engineers)

* Preenchimento simplificado (nao exige desenhos)
— Facilita o entendimento
— Mais utilizado em levantamentos de processos

* Dificuldade em 1dentificar fluxos alternativos (outra cor)

* Pode apresentar colunas extras com informacgoes adicionais
(distancia, tempo decorrido, etc.)
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Fluxograma Vertical — Exemplo
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Fluxograma Sintetico

* Representacao da seqiiéncia dos varios passos (ou grupos de
passos) de um determinado processo

* Representa genericamente 0 processo

* Nao ha preocupacgio em identificar cargos, unidades ou
localizacao de cada atividade

* Indicado quando:
— E necessario o esboco do processo a ser estudado

— E necessario apresentar o processo a pessoas pouco acostumadas com
fluxogramas

— O proposito ¢ fazer apenas uma analise superficial do processo
* Para decidir se vale a pena detalha-lo

* Para apresentar a pessoas que ndo o conhecem profundamente
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Fluxograma Sintetico — Exemplo 1

Processo de Recebimento de Matéria-prima

Recebe
Transportadora

Consulta Pedido de
Compra

Testes de Qualidade
no Laboratodrio

Devolve lote ao
Fornecedor

Envia lote ao
Depdsito
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Fluxograma Sintético — Exemplo 2

Processo de Adiantamento de Salario

Funcionario
preenche a SAS

Verifica data-limite
da SAS (dia 20)

Envia SAS ao Setor
de Pagamento

Registra valor
solicitado

Efetua pagamento

Recusa SAS

Legenda:

SAS - Solicitacao de Adiantamento de Salario
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Fluxograma de Blocos

* Parecido com o Fluxograma Sintético, permite
maior detalhamento:
— E capaz de exibir os fluxos alternativos

— Permite estabelecer se o processo € positivo ou
negativo

— Possui uma maior variedade de simbolos (mais
versatil)
* E o0 mais utilizado pelas empresas
— Usado no levantamento de processos existentes
— Usado na descri¢cao de novos processos
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Simbolo

Significado

Simbolo

Simbolos mais utilizados

Significado

U

Terminal

Documento

; —
Conector ] i Informacao
1 e —— Oral
Arquivo Conector de

Rotina

Decisao

O peracgao
ol
Conferéncia

>
N

<
>

Inutilizacao
ou Destruicao
do Documento

— o —

Sentido de

Circulacio
Documentos
Informacgdes Orais

D

Demora ou
Atdraso

]

Material

(OLIVEIRA, Djalma P. R. - 2002)
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Fluxograma de Blocos — Exemplo 1

Processo de Recebimento de Matéria-prima

< Inicio >

<
«

y v
Recebe Notas Envia amostras
Fiscais para o Laboratério
v
Confel:e com Efetua Testes
o Pedido de de Qualidade
Envia lote ao

Deposito

A4

Devolve lote ao Aguarda novas
Fornecedor entregas

v

A 4
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Fluxograma de Blocos — Exemplo 2

Processo de Adiantamento de Salario
Depto. Pessoal

Funcionario

Depto. Financeiro

( Inicio ) 1 2 Verifica 1
R SAS : data da - SAS
v SAS
' 2
Solicitacdo de 1
Adiantamento
(SAS)
Registra
valor
~_ > solicitado
1| |«
N A
1
SAS
SAS
an
Cheque - Cheque
< v
2
ano
(_Fim ) s
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Recomendacoes Finais

* Identifique, no 1nicio, que técnica de fluxograma 1ra utilizar
* Simplificar processos ndo ¢ somente eliminar passos

* Seja detalhista no levantamento (cuide para nao omitir nada)
* Os processos nao sao 1solados, identifique os reflexos

» E til vincular a Analise de Processos ao Estudo de Layout

* Manuais sao decorréncia da Analise de Processos

* Existem softwares que auxiliam no desenho de fluxogramas
— MS-Windows
* Visio, Edge Diagrammer, SmartDraw, Harvard Graphics, MS-Office
— Linux
* Kivio, DIA, OpenOffice.Org
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|| Diagrama de Fluxo de Dados (DFD)

* Enfoque diferente do Fluxograma

— Prioriza o fluxo dos dados € nao do processo

— Utilizado por Analistas de Sistemas na defini¢ao de
novos sistemas

* Simbolos mais utilizados:

/Identificagéo\ N°.| Descricdo 1d
Descrics Bancos de Descrica
escricao Informagc”)es escrigao
(Repositério)
\_ Localizacdo ) >
Processo Fluxo de dados Fator Externo
(Entidade)
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Diagrama de Fluxo de Dados (DFD)
Processo de Adiantamento de Salario
1) S
SAS rifiau SAS Aprovado o _

a T Sastae Registre

Funcionario I« SAS Recusado an:lei:;l;:)ao solicitado
\Depto. PessoaI/

\ _ Depto. )

SAS
_Aprovado

y

1 |Arquivo de
Solicitacoes

Cheque
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