¥ u S iﬁﬁ —
N Tecnico em PIAUL 3ttt

AV  Administracio

PROFESSOR: EDER FABENI
Jreanizacao CONTE(JDO
N ? ORGANOGRAMA E
sisTtemas evi

SO0 0SS By UXOGRAMA
DATA: 11.05.2020



<>

ROTEIRO DE AULA

ASSUNTOS :

- Organograma.

- Fluxograma.
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ORGANOGRAMA

01 — Conceito:

Organograma € um grafico que representa a estrutura formal (Estrutura
organizacional) de uma organizacao, apresentando os diversos setores, suas
posicoes e respectivas interdependéncias, via hierarquica, itinerario de
comunicacoes, vinculacao e subordinacao.

Nota: O organograma deve possuir um carater dinamico, ser altamente
flexivel e funcional, possibilitando uma integracao sistémica e sinérgica entre
todos os setores da empresa. A principal funcdao do organograma é apontar
os sistemas de responsabilidade e autoridade da organizacao
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ORGANOGRAMA

02 - Tipos de Organogramas:

Existem diversos tipos e modelos graficos de organogramas, pois nao existe
uma padronizacao formal. O que se segue sao regras e técnicas que

auxiliam a construcao mais correta, de acordo com a organizacao/estrutura
analisada

Os organogramas mais comuns sao:
»ESTRUTURAL

»CIRCULAR OU SETORIAL

»RADIAL ou SOLAR

»LINEAR DE RESPONSABILIDADE

» INFORMATIVO
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ORGANOGRAMA

» Estrutural:

No organograma Estrutural a responsabilidade e a autoridade sdo claras. E o tipo
de organograma mais completo e usual, o qual permite melhor entendimento dos
componentes da estrutura principalmente a departamentalizacdao de uma

Pode ser Vertical ou Horizontal:

v'Vertical (também chamado de classico), é mais usado para representar
claramente a hierarquia na empresa; (mais niveis).

v'horizontal também é criado com base na hierarquia da empresa, mas tem
essa caracteristica amenizada pelo fato do cargo mais baixo na hierarquia nao
estar numa posicao abaixo dos outros (associado a coordenacao entre as
unidades), mas ao lado. (menos niveis).
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ORGANOGRAMA

DIRETOR

GERENTE GERENTE
l SETOR A \ l SETOR B \ l SETOR C \l SETOR D \
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ORGANOGRAMA

> Circular ou Setorial: S30 elaborados por meio de circulos concéntricos, o0s
quais representam os diversos niveis de autoridade a partir do circulo
central, onde se localiza a autoridade maior da empresa.
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»Radial ou Solar: O seu objetivo é mostrar o macro sistema das empresas
componentes de um grande grupo empresarial.

Organizagao, Sistemas e Métodos 8



<>

ORGANOGRAMA

»>Linear de Responsabilidade: Possui um diferencial em relacdo aos demais
organogramas pois sua preocupacao nao € representar o posicionamento
hierarquico, mas, sim, o inter-relacionamento entre as diversas atividades
e 0s responsaveis por cada uma delas.

ATIVIDADE DIRETOR GERENTE SUPERVISOR ASSISTENTE LEGENDA
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Procedimento

Revisar
Procedimento
Redigir
Procedimento
Distribuir
Procedimento

Arquivar []
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ORGANOGRAMA

»Informativo: Apresenta um maximo de informacdes de diversas
naturezas relacionadas com cada unidade organizacional da empresa e

nao necessariamente as funcoes.

i

Senac

Organograma informativo

[ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

|

Tem

informacdes d
diversas

e . = : : : R
| Administrador.: Antonio Furlan Paiva Neto

naturezas
relacionadas

eotoiEs tritdades | (SOAIge 1S Referéncia: 30002

Lotacao: <45 ‘

organizacionais.

Sintese da Atribuicdes:

Elaborar o plano de férias

Elaborar a Folha de Pagame:r

Processar o controle de frequéncia
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G
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ORGANOGRAMA

TIPOS DE ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS REPRESENTADAS NO
ORGANOGRAMA:

v'ESTRUTURA LINEAR:

DIRETOR

. |
Il 1l

GERENTE GERENTE

SETOR A SETOR B SETOR C SETOR D
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vESTRUTURA FUNCIONAL:

vESTRUTURA LINHA EQUIPE OU LINHA STAFF:
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ORGANOGRAMA

v'ESTRUTURA DIVISIONAL:

v'ESTRUTURA MATRICIAL:
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ORGANOGRAMA

v'ESTRUTURA POR PROJETOS:

v'ESTRUTURA DE REDE OU MALHA:
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ORGANOGRAMA

Funcionograma: O funcionograma é um grafico que amplia as partes
setoriais de um organograma, respeitando suas caracteristicas estruturais,
tornando claras as atividades ou funcdes que o justificam, possibilitando
conhecer a interdependéncia das partes componentes do organismo.
Conhecido, também como organograma funcional, o funcionograma
procura dar uma ideia geral da missdo de cada 6rgdo da empresa. E por
intermédio do funcionograma que se criam condicoes de iniciar o processo
de analise funcional .
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Objetivos do Funcionograma:

Possibilitar um conhecimento mais intimo da organizacao; Fornecer detalhes
do orgao em estudo; Tornar evidentes as funcdes que justificam os orgaos

(missao).

DIRETORIA

|

DEPTO. PRODUGCAO

DEPTO. COMERCIAL

DEPTO. ADMJ/FINANCEIRO

= Controle de Qualidade

- Fabricacio de componentes

- Controle de Estoque de
Maténa-Prima

— Montagem de Conjuntos e
Subconjuntos

— Programacio e Controle de
Produciio

- Manutengio Preventiva e
Corretiva de Maquinas e
Equipamentos

- Controle de Produtos
Acabados

- Controle de Tempos e
Movimentos

- Controle de Vendas
- Alendimento ac Consumidor

— Concursos para Aumento
das Vendas

- Programacao de Vendas

- Pés-Vonda

-~ Elaboracio o Execucio de
Campanhas Publicitanas

- Operacio da Central de
Reciamagdes

- Pesquisa de Mercado

- Admissio de Funciondrios
- Cobranca
- Contas a Pagar

- Célculo e Elaboracho da
Folha de Pagamenio

— Controde de Horas Trabaihadas
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FLUXOGRAMA

01 — Conceito:

Também chamado de FAP — Fluxo de Analise de Processos, € uma ferramenta grafica
gue demonstra a sequéncia operacional do desenvolvimento de um trabalho, processo
informacdo ou comunicacdo. E conhecido também com os nomes de Flowchart, carta
de fluxo do processo, grafico de sequéncia, grafico de processamento dentre outros.
Caracteriza:

v'o trabalho que esta sendo realizado.

v'0 tempo necessario para a sua realizac3o.

v'a distancia percorrida

v'guem esta realizando o trabalho

v'como ele flui entre os participantes deste processo.
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FLUXOGRAMA

Principais objetivos:

v'Uma padronizacdo na representacio dos métodos e os procedimentos
administrativos;

v'Pode-se descrever com maior rapidez os métodos administrativos;

v'Pode facilitar a leitura e o entendimento das rotinas administrativas:

v'Pode-se identificar os pontos mais importantes das atividades visualizadas;

v'Permite uma maior flexibilizacio e um melhor grau de analise.
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FLUXOGRAMA

Simbologia
TITULO SIMBOLO REPRESENTA
Terminal Ponto de inicio e término do fluxo
Processamento Operacdes manuais
Documento Relatorios, formularios, documentos, fichas, ete

Emissiao Doc.

Doc. emitidos p/ computador ou manualmente

Decisao

Possibilidade de alternativas (sim/nao, +/-, etc)

Pr. Predefinido

Ponto limitrofe e de intersecdo entre processos

Microcomput.

Entrada/saida de dados de mini/microcomputadores

Arq. definitivo

Arquivo permanente de materiais ou documentos

Arq.

——
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O
=
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b

Arquivo temporario de materiais ou documentos

Provisorio
23
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FLUXOGRAMA

Simbologia Complementar

TITULO

SIMBOLO

REPRESENTA

Fluxo do processo

E indica o fluxo de informacoes e de

operagoes

Conector de fluxo

Conexdo do fluxo na mesma pagina

Conector de
pagina

Conexao de fluxo de uma pag. para outra

pag.

Conector de
pagina/fluxo

Conexdo de fluxos para paginas diferentes

Teleprocessament
0

Comunicacdo, via teleprocessamento

Atencdo

i@ el

Falhas e possibilidades de racionalizacio
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FLUXOGRAMA

Simbologia Eventual

TITULO SIMBOLO REPRESENTA

Volumes em geral Materiais, pegas, e outros tipos de volumes

que fazem parte de um processo

Arquivo magnético em fita (Digital Audio
Tape, Digital Linear Tape, etc)

Fita magnética

Disco Arquivo em disco (optico, CD-ROM, DVD,
etc)

Informacdes Observagdes, explicagdes ou algo inserido

adicionais NO Processo
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FLUXOGRAMA

PRINCIPIOS DE UM FLUXOGRAMA:

v'Principio da Evidéncia: n3o aceitar nada como verdadeiro, enquanto nio
for convencido como tal, de modo a procurar evitar a precipitacao e a
prevencao contra determinados fatos.

v'Principio da Analise: fracionar as dificuldades em tantas partes quantas
forem necessarias, de modo a facilitar a sua compreensao e seu
entendimento

Organizacao, Sistemas e Métodos
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FLUXOGRAMA

v'Principio da Sintese: pensar ordenadamente, a partir dos fatos ou
objetos mais simples até chegar aos mais complexos, admitindo existir
entre eles uma certa ordem de execucao.

v'Principio da Enumerac3o: fazer enumeracdes t3o completas e revisdes
tao detalhadas, de modo a certificar-se de que nada foi omitido e
esquecido.

Organizacao, Sistemas e Métodos 23



<>

FLUXOGRAMA

TIPOS DE FLUXOGRAMAS:

»Diagrama de Blocos: Conhecido como fluxograma linear, é uma
espécie de diagrama mais simples, composto apenas por blocos e
nao envolve tomada de decisdes, permitindo uma rapida nocao da
sequéncia de funcionamento de um processo. Muito utilizado em
instrucoes de trabalhos simples e macro fluxo de processos.
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Diagrama de blocos para contratacao de funcionarios

. Reconhecer a
necessidade

. Selecionar
candidatos

. Aprovar a

requisicao

$

. Entrevistar
candidatos

. Fazer pesquisa

externa

. Apresentar uma

lista de candidatos

internos

. Classificar

candidatos

$

. Entrevistar
candidatos
internos

. Ofertar emprego

» 4

10. Apresentar novo
funcionario
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FLUXOGRAMA

»Processo Simples: Tem as mesmas caracteristicas do diagrama de blocos,
com inclusao do operador de decisoes.
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FLUXOGRAMA

»Funcional: Abrange diferentes areas de trabalho. Torna-se extremamente
util quando localizados problemas no tempo de ciclo dos processos.
Também nomeia os responsaveis por cada setor, podendo apresentar uma
linha de tempo cronoldgica.
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FLUXOGRAMA

Inicio

Coloca o insumo na
maquina para
producdo

Inicia operagdo da
maquina e produgao
do produto

|

Produto dentro NAO,

Descarta o produto e
abre uma ocorréncia

da —
w(y— de n3o conformidade
vy T

Y.
Embala o produto I

Y.
Envia para o cliente I
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FLUXOGRAMA

»VERTICAL: Tem como vantagens a rapidez de preenchimento, clareza na
apresentacdo e a facilidade de leitura. E utilizado para descrever
simbolicamente um procedimento executado por varios funcionarios,
cada qual desempenhando uma tarefa diferente, ou para descrever uma
rotina executada por uma unica pessoa.
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FLUXOGRAMA

Arquive definitivo,
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FLUXOGRAMA

»ANSI: American National Standards Institute é o mais completo,
complexo e mais utilizado. E empregado em gestdo de negdcios e
qualidade e teve origem na programacao de sistemas.
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FLUXOGRAMA

Neg,

Neg,

CULTIVAR:

- Coef. de
perdasABeC
- Coef. de
produtividade
(e

cultivar

Cultivar
vélido?

A
Fornecer area de
lavoura

Fornecer as datas
de semeadura e
inicio da colheita

Selecionar regido

&g, Regido

Vilida?

Fornecer o turno
de trabalho e a
precipitagdo critica

Especificar o
periodo de
simulacdo

—

Selecionar uma
colhedora

REGIAO:

- Nome

- Sigla

- Turno de
trabalho Max.
- Periodo de
semeadura.

COLHEDORA:
- Marca

- Modelo

- Poténcia

S, Outra
colhedora?

e

Datas
validas?

- Plataforma
- Prego

Definir um talhdo =—

Outro Sifth

talhdo?

Criar arquivo
temporario de
propriedade

.« Arquivo de defini¢es
da propriedade

.E
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FLUXOGRAMA

REGRAS BASICAS PARA CONSTRUIR UM FLUXOGRAMA:

v'Todos os simbolos utilizados devem estar unidos por linhas de fluxo;

v'A um simbolo de processo podem chegar varias linhas de fluxo, porém sé pode
sair uma dele;

v'Todo fluxograma deve possuir um INICIO e um FIM;

v'Ao simbolo de inicio ndo pode chegar nenhuma linha de fluxo;
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FLUXOGRAMA

REGRAS BASICAS PARA CONSTRUIR UM FLUXOGRAMA:

v'De um simbolo de fim n3o pode sair nenhuma linha de fluxo, mas sim podem
chegar varias a ele;

v'A linha de fluxo deve seguir um sentido Unico;

v'Blocos de decisdo (SE) deverdo possuir duas e somente duas saidas de fluxo,
sendo uma para VERDADEIRO e outra para FALSO;

v'Todas as linhas de fluxo devem descer por um lado do algoritmo, e retornar
por outro, sem que as mesmas se cruzem;
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