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Muita gente acredita que fazer um fluxograma é simplesmente
sentar na frente do computador e sair desenhando caixinhas com
setas. O problema é que esse tipo de desenho raramente
representa a realidade. Ele até pode parecer bonito na parede da
empresa ou no PowerPoint da apresentação, mas se não for
construído da forma certa, não serve para orientar, nem para
melhorar nada. Serve só para cumprir protocolo.

Neste guia, eu quero te mostrar como construir um fluxograma
que funciona de verdade — que nasce da prática, que representa
a operação como ela é e que pode ser usado como ferramenta de
trabalho, de melhoria e de comunicação entre áreas.

Esse processo não é mágico, mas também não é improvisado. Ele
tem etapas bem definidas, e cada uma delas tem um objetivo
claro. Ao longo desse guia, vou te mostrar como conduzir
entrevistas com quem executa o processo, como transformar
essas conversas em um desenho lógico e consistente, como
validar esse desenho com quem realmente entende da operação
e, por fim, como usar o fluxograma para gerar alinhamento
entre as áreas da empresa.

INTRODUÇÃO



Mais do que um passo a passo, o que você vai encontrar aqui é
um método de investigação e construção coletiva. Vou te
apresentar as perguntas que eu gosto de fazer, os testes de
consistência que ajudam a encontrar furos escondidos e os sinais
de alerta que mostram quando um processo está sendo
desrespeitado, mesmo que ninguém esteja percebendo.

O guia será dividido nas seguintes etapas:
1.Entrevista com o executor do processo
2.Rascunho inicial do fluxograma
3.Validação com o executor e uma terceira opinião
4.Checagens de consistência do fluxo
5.Consolidação e desenho final
6.Apresentação para as interfaces do processo

Cada etapa vai trazer exemplos reais, perguntas que revelam as
falhas ocultas e práticas que ajudam a transformar esse desenho
em uma ferramenta de gestão robusta. O foco aqui não é criar
fluxogramas bonitos — é criar fluxogramas que funcionam.

INTRODUÇÃO



ENTREVISTA COM O
EXECUTOR DO
PROCESSO

ETAPA 1



O PROCESSO DA
ENTREVISTA

A construção de um bom
fluxograma começa longe do
computador. Começa com uma
conversa. O primeiro passo é sentar
ao lado de quem executa o processo
e ouvir com atenção. Nada de
caixinhas ainda. Nada de setas.
Nesse momento, o mais importante
é entender o que acontece de
verdade no dia a dia da operação.



Se trabalha na cozinha de um restaurante, talvez diga: "Chega um
pedido no sistema." Ou ainda: "O gerente me chama e avisa que
tem algo urgente." Cada fluxo começa de um jeito, e entender
esse gatilho inicial é fundamental para mapear o processo com
clareza. Essa abordagem evita que a conversa desvie para
histórias paralelas ou exceções e ajuda a manter o foco na
sequência principal de ações. Esse tipo de pergunta ajuda a
pessoa a organizar melhor as ideias e evitar atalhos mentais.

O QUE BUSCAR NA ENTREVISTA



Se trabalha na cozinha de um restaurante, talvez diga: "Chega um
pedido no sistema." Ou ainda: "O gerente me chama e avisa que
tem algo urgente." Cada fluxo começa de um jeito, e entender
esse gatilho inicial é fundamental para mapear o processo com
clareza. Essa abordagem evita que a conversa desvie para
histórias paralelas ou exceções e ajuda a manter o foco na
sequência principal de ações. Esse tipo de pergunta ajuda a
pessoa a organizar melhor as ideias e evitar atalhos mentais.

Exemplo prático: Contas a Pagar

Num mapeamento recente, o processo escolhido foi Contas a
Pagar. Comecei a entrevista perguntando quais atividades o setor
financeiro executava. Descobri que eram muitas: contas a pagar,
contas a receber, pagamento de comissões, notas fiscais, etc.

Dica importante: tente focar em um fluxo específico. No meu
caso, escolhi aprofundar no fluxo de Contas a Pagar.

O QUE BUSCAR NA ENTREVISTA



Estar no posto de trabalho da pessoa faz toda a diferença. Se ela
menciona que recebe um e-mail com informações do pagamento,
peça para ver o e-mail. Se ela diz que entra no sistema para
montar a programação, peça para abrir o sistema e mostrar
como faz.  Isso evita suposições e garante que você está vendo o
processo real, não a versão idealizada.

Se for possível, tire fotos das telas, dos e-mails ou de partes do
sistema — mesmo que depois você precise desfocar informações
sensíveis. Essas imagens ajudam muito na hora de montar o
fluxo mais tarde.

VERIFICAÇÃO NA PRÁTICA



AS PERGUNTAS QUE MAIS REVELAM

Aqui estão algumas perguntas que sempre trago comigo nessa
fase da entrevista. Essas perguntas trazem elementos técnicos e
emocionais do processo. São elas que ajudam a enxergar onde o
fluxo pode falhar, onde há desvios e onde existem oportunidades
de melhoria.

Ex: “O que precisa
acontecer para esse fluxo
começar?”
 No caso do Contas a
Pagar, o gatilho era a
emissão da ordem de
compra.

01 QUAL É O GATILHO QUE
INICIA ESSE
PROCESSO?

Ex: “Essa atividade acontece
todo dia? Toda semana?”
 No caso citado, o financeiro
fazia o Contas a Pagar
sempre às sextas-feiras.
Isso ajuda a entender a
frequência real do fluxo.

02 DE QUANTO EM
QUANTO TEMPO ISSO
ACONTECE?

Resposta comum: “Atendo
quem grita mais alto.”
 Essa resposta revela que o
processo pode estar sendo
conduzido de forma reativa,
sem critérios claros.

03 COMO VOCÊ PRIORIZA
AS DEMANDAS?

Pergunta essencial para
identificar gargalos,
fontes de erro ou
retrabalho.
 Ex: “O que mais atrasa?
O que mais tem erro? O
que você acha mais chato
de fazer?”

04 O QUE MAIS DÁ DOR
DE CABEÇA NESSE
PROCESSO?



RASCUNHO INICIAL
DO FLUXOGRAMA

ETAPA 2



Depois da entrevista, é hora de transformar tudo o que foi
ouvido em um primeiro rascunho do processo. Mas atenção: essa
ainda não é a versão final. Aqui, o objetivo não é deixar o
desenho bonito ou apresentável — é simplesmente organizar o
raciocínio e começar a visualizar a lógica do processo, mesmo
que de forma bruta.

Não se preocupe com estética

Nesse momento, não importa se as caixinhas estão desalinhadas,
se ainda não tem setas, ou se os tamanhos estão
desproporcionais. O que importa é estruturar o pensamento e
começar a enxergar o processo com clareza.

“O máximo que eu faço nesse momento é separar por raias —
quando já sei que áreas diferentes estão envolvidas. Mas ainda
não coloco setas, nem me preocupo com alinhamento visual. Às
vezes uso cores diferentes para destacar dúvidas ou pontos de
atenção.”

O RASCUNHO INICIAL



1. Lista clara das atividades

Você precisa listar todas as etapas que foram mencionadas
na entrevista.

Não pode pular nada. O ideal é fazer isso em sequência,
usando numeração:

Passo 1: Receber a ordem de compra
Passo 2: Verificar condições de pagamento
Passo 3: Criar programação de pagamento no sistema
Passo 4: Enviar programação para diretoria
Passo 5: Confirmar o pagamento com o comprovante

Essa numeração ajuda a manter a lógica cronológica do
processo.

O QUE PRECISA ESTAR NO RASCUNHO



2. Identificação de quem faz cada atividade

Mas atenção: nunca usamos o nome das pessoas. O foco
deve estar na função, não na pessoa. Isso garante que o
processo continue funcionando mesmo que a equipe mude.
Use termos como: contabilidade, vendas, gerência, diretoria,.

Exemplo de estrutura:
[Centro de Distribuição]
Passo 1 – Emitir ordem de compra
Passo 2 – Enviar e-mail com condições de pagamento
[Financeiro]
Passo 3 – Receber informações e criar programação de
pagamento no sistema
Passo 4 – Enviar para aprovação da diretoria
Passo 5 – Confirmar pagamentos e arquivar comprovantes
[Diretoria]
Passo 6 – Aprovar pagamentos programados

Esse esboço simples — ainda que informal — já começa a
mostrar quem faz o quê, em que ordem, e com qual entrega no
final.

O QUE PRECISA ESTAR NO RASCUNHO



VALIDAÇÃO COM O
EXECUTOR E UMA
TERCEIRA OPINIÃO

ETAPA 3



Depois de organizar o rascunho inicial, é hora de validar. Essa
etapa é essencial para garantir que o que está no papel
representa de fato o que acontece na prática — sem distorções,
omissões ou interpretações erradas. Aqui, o fluxograma deixa de
ser apenas uma percepção individual e passa a ser um registro
coletivo do funcionamento real do processo.

Comece com quem executa

O primeiro passo da validação é sentar novamente com a pessoa
que foi entrevistada. Mostre o fluxo que você desenhou e diga
algo como:

“Quero te mostrar o que eu entendi até agora. Me avisa se tem
alguma coisa errada ou faltando aqui.”

Esse momento é importante não só para corrigir o que está
errado, mas também para reforçar a participação da pessoa na
construção do processo. Isso gera engajamento e senso de
responsabilidade.

VALIDAR O CONTEÚDO



Chame uma terceira opinião

Se possível, traga uma terceira pessoa para essa conversa —
alguém com visão mais ampla ou papel decisório no processo,
como um gerente, coordenador, dono da empresa ou alguém de
outra área que se conecta com esse fluxo.

Essa pessoa pode ajudar a:
Apontar lacunas que não foram percebidas
Enxergar impactos cruzados entre áreas
Trazer uma visão mais estratégica do processo

Confirme os fundamentos

Nessa etapa, além de verificar a ordem das atividades, aproveite
para validar alguns pontos fundamentais:

A entrega final está clara?
Ex: Em Contas a Pagar, a entrega não é “mandar os
boletos”. A entrega é “contas pagas com comprovante”.

VALIDAR O CONTEÚDO



Cada atividade tem uma área responsável definida?
Sem nomes de pessoas. Tudo sempre por área.

A sequência está correta?
Cada etapa deve depender da anterior. Isso evita lacunas
ou atalhos.

Faltou alguma atividade intermediária?
É comum a pessoa perceber algo que esqueceu de
mencionar na primeira conversa.

Faltou alguém nesse fluxo?
Pergunta-chave: “Tem mais alguma área com quem
você conversa para esse processo acontecer?”
 Se a resposta for “sim”, é sinal de que o fluxo está
incompleto.

Exemplo prático
No caso do Contas a Pagar, a validação revelou que, além do
financeiro e da diretoria, o centro de distribuição tinha um
papel importante no processo: era ele quem emitia a ordem
de compra que dava início ao fluxo. Mas essa informação só
surgiu quando foi feita a pergunta:  “Tem mais alguém com
quem você conversa para esse processo funcionar?

VALIDAR O CONTEÚDO



CHECAGENS DE
CONSISTÊNCIA DO
FLUXO

ETAPA 4



Depois de validar o fluxo com quem executa e com uma terceira
opinião, ainda falta uma etapa crítica: garantir que o desenho
faça sentido lógico e funcione como sistema. Essa é a hora de
testar a coerência interna do fluxograma e identificar possíveis
buracos, atalhos perigosos, ou zonas de conflito entre o que está
desenhado e o que realmente acontece.

CONSISTÊNCIA



Escolha etapas críticas do processo e pergunte: “Se essa atividade
não acontecer, o processo ainda acontece?” Se a resposta for sim,
isso acende um alerta. Talvez essa atividade esteja:

Representando algo que não é parte real do fluxo
Aparecendo ali como redundância
Sendo burlada por rotinas informais

Se a resposta for não, ótimo — é sinal de que essa etapa é parte
estrutural do processo e precisa estar no fluxo.

Exemplo prático:
 No Contas a Pagar, uma das etapas era “criar programação de
pagamento no sistema”.
 Pergunta: Se essa programação não for feita, o pagamento sai?
 Resposta: Não.
 Conclusão: essa etapa é essencial para o funcionamento do
processo.

1. CADA ATIVIDADE É INDISPENSÁVEL?



Uma das maiores falhas em fluxogramas é confundir atividade
com entrega.  Pergunta essencial:

“Como eu sei que esse processo terminou?”

A entrega precisa ser concreta, verificável e inegociável.

Exemplo prático:

 No Contas a Pagar, a entrega não é “boletos enviados à diretoria”.
 A entrega real é: contas pagas com comprovante.

2. A ENTREGA FINAL DO PROCESSO ESTÁ CLARA E
BEM DEFINIDA?



Outro teste valioso é identificar se todas as áreas com quem o
executor conversa aparecem no fluxo. “Quem mais participa desse
processo, mesmo que indiretamente?” Se a pessoa mencionar
alguém que não está representado, há três possibilidades:

1.O fluxo está incompleto.
2.Há desvios informais ocorrendo fora do processo oficial.
3.A prática da empresa não está seguindo o processo correto.

Exemplo prático:
 Durante a validação, o executor disse: “Os vendedores me
mandam mensagem todo dia.”
Mas o fluxo não mostrava nenhuma etapa envolvendo vendas.
Isso acendeu um alerta: ou o fluxo estava incompleto, ou havia
interferência indevida no processo.

3. TODAS AS INTERFACES ESTÃO
REPRESENTADAS?



Especialmente em fluxos com risco operacional, como Contas a
Pagar, você precisa investigar:
“O que você faz para garantir que nenhuma etapa seja esquecida?”
 “Você usa algum relatório, planilha, aviso, e-mail automático?”

Esse tipo de controle evita falhas críticas como:
Pagar com atraso
Esquecer um fornecedor
Pagar duas vezes o mesmo boleto

Se não existir nenhum tipo de controle, o processo está
vulnerável.

4. EXISTEM CONTROLES QUE GARANTEM QUE NADA
SERÁ ESQUECIDO?



RESUMO DAS PERGUNTAS DE CONSISTÊNCIA

Essas perguntas funcionam como um checklist final de
confiabilidade. Um fluxo só é maduro quando tudo que está ali é
necessário, tudo que acontece está representado, e tudo que é
crítico está sob controle.

01 SE ESSA
ETAPA NÃO
FOR FEITA, O
PROCESSO
RODA?

02 A ENTREGA
FINAL ESTÁ
BEM
DEFINIDA?

03 AS INTERFACES
REAIS ESTÃO
TODAS
REPRESENTADAS
?

04 HÁ ALGUM
CONTROLE
PARA EVITAR
FALHAS?



CONSOLIDAÇÃO E
DESENHO FINAL DO
FLUXOGRAMA

ETAPA 5



DESENHO FINAL

Depois da validação e dos testes de
consistência, chega o momento de
consolidar tudo o que foi aprendido
e construir a versão final do
fluxograma. Agora sim, é hora de
cuidar da clareza visual, da lógica
sequencial e da forma de
apresentação.



Se até aqui o foco era conteúdo e estrutura, agora entra o
cuidado com legibilidade e apresentação. A versão final precisa
ser clara o suficiente para que qualquer pessoa — mesmo sem
ter participado da entrevista — consiga entender o processo com
facilidade.

Dicas práticas:
Use formas padronizadas (retângulo para atividade, losango
para decisão, etc.)
Mantenha o alinhamento visual entre as caixas
Use raias horizontais ou verticais para indicar claramente as
áreas envolvidas
Nomeie cada atividade com verbos no infinitivo: Receber
pedido, Emitir ordem, Aprovar pagamento
Evite textos longos nas caixas

AGORA O VISUAL IMPORTA



Um princípio que vale desde o início e que se mantém até o fim:
fluxograma é sobre funções, não sobre indivíduos. Nunca use
nomes próprios. O que importa é que a atividade seja atribuída a
uma área, não a um nome que pode mudar ou sair da empresa.

Exemplo certo:
[Financeiro]
Passo 3 – Criar programação de pagamento no sistema

Exemplo errado:
[Ricardo]
Criar programação de pagamento

NOME DAS ÁREAS, NUNCA DAS PESSOAS



Use numeração de passos para reforçar a lógica do fluxo. Isso
ajuda:

Na revisão
Na explicação em reuniões
Na manutenção futura do processo

Exemplo:
1.Receber ordem de compra (Centro de Distribuição)
2.Verificar condições de pagamento (Financeiro)
3.Criar programação de pagamento no sistema (Financeiro)
4.Enviar para diretoria (Financeiro)
5.Aprovar pagamentos (Diretoria)
6.Efetuar pagamentos (Empresa terceirizada)
7.Confirmar pagamento com comprovante (Financeiro)

A numeração deve acompanhar o fluxo principal. Se houver
desvios ou exceções, podem ser tratados com bifurcações visuais
claras.

ORGANIZAÇÃO SEQUENCIAL COM
NUMERAÇÃO



O fluxograma deve terminar com a entrega real do processo, e
não com uma tarefa intermediária. Isso deixa claro onde o
processo se encerra — tanto para quem executa quanto para
quem cobra o resultado.

Dica prática: Se possível, destacar a entrega com uma borda
diferente ou com uma cor específica, para que fique claro que ali
é o ponto final do processo.

ATENÇÃO À ENTREGA FINAL



Ao final, é importante:
Salvar uma versão editável, para ajustes futuros
Criar uma versão visual (PDF, imagem) para uso em
treinamentos, reuniões ou auditorias

GUARDAR UMA VERSÃO EDITÁVEL E UMA
VERSÃO VISUAL



APRESENTAÇÃO PARA
AS INTERFACES DO
PROCESSO

ETAPA 6



DESENHO FINAL

Depois de desenhar e validar o
fluxograma, ainda falta um passo
essencial: mostrar esse processo
para as áreas que interagem com
ele. Isso vai muito além de uma
formalidade — é uma oportunidade
de criar compromisso cruzado,
esclarecer responsabilidades e evitar
falhas de comunicação entre
setores.



Porque muitas vezes as falhas não estão no processo em si, mas
nas conexões entre áreas. Se uma área não entende o seu papel,
não sabe o impacto do que faz ou atua de forma improvisada, o
processo falha — mesmo que o desenho esteja correto.

“No caso do Contas a Pagar, por exemplo, descobri que o Centro
de Distribuição era responsável por emitir a ordem de compra,
que é o gatilho do processo. Se essa ordem for feita com erro, o
pagamento será feito errado. Se for enviada com atraso, o
processo inteiro atrasa.”

Ao mostrar o fluxo para essa interface, você está dizendo:
“Olha o papel importante que você tem aqui. Se você falha, o
processo falha.”

POR QUE APRESENTAR O FLUXO PARA AS
INTERFACES?



Marque uma conversa rápida com as áreas envolvidas.

Mostre a versão final do fluxograma, destacando:
O papel de cada área no processo
O que depende da entrega correta de outra área
Os pontos críticos que afetam todo o fluxo

Use esse momento também para ouvir:
Eles concordam com o papel que está descrito?
Existe alguma dificuldade em cumprir essa etapa?
Há algo que deveria ser ajustado?

COMO FAZER ESSA APRESENTAÇÃO



Se durante a entrevista ou a validação você ouvir algo como:
“O pessoal de vendas me manda mensagem todo dia sobre isso.”
 Mas vendas não aparece no fluxograma, temos um alerta.

Isso pode indicar:
Um desvio informal acontecendo por fora do processo
Uma interferência indevida de outra área
Ou um erro no mapeamento que precisa ser corrigido

Essas apresentações finais ajudam a limpar esses ruídos e a
garantir que o processo descrito é o que realmente está sendo
seguido — ou, se não estiver, que os envolvidos saibam disso e
queiram corrigir.

SINAIS DE QUE ALGO PODE ESTAR
ERRADO



Apresentar o fluxograma para as interfaces é mais do que uma
formalidade:  É um momento de alinhamento, conscientização e
prevenção de falhas futuras.

Um processo bem desenhado, mas mal comunicado, continua
vulnerável.  Um processo bem desenhado e bem compartilhado
se torna parte da cultura de gestão da empresa.

CONCLUSÃO



E AGORA? 

O QUE UM GESTOR
FAZ COM UM
FLUXOGRAMA EM
MÃOS?



UTILIZAÇÃO DO
FLUXO

Depois de passar por todas as etapas
de construção — entrevista,
rascunho, validação, ajustes,
checagem de consistência e
alinhamento com as interfaces — o
fluxograma está finalmente pronto.
Mas surge a pergunta mais
importante: e agora? O que um
gestor pode fazer, na prática, com
essa ferramenta?



A primeira resposta é simples: o fluxograma é uma ferramenta
de análise. Nas mãos de um gestor, ele se transforma em uma
lente estratégica para observar o funcionamento da operação
com mais clareza. 

Um bom fluxograma permite identificar quais são as atividades
mais críticas dentro do processo, aquelas que, se não
acontecerem da forma correta, comprometem toda a entrega
final. Essas etapas exigem mais controle, mais padrão, mais
atenção. E o fluxograma deixa isso visível.
Além disso, o gestor pode observar a distribuição das
responsabilidades ao longo das raias. Em muitos casos, fica
evidente que uma mesma área está concentrando grande parte
das atividades, enquanto outras aparecem pouco ou quase nada.
Isso acende um alerta. 

Será que essa concentração é intencional e bem administrada, ou
estamos diante de um gargalo de carga de trabalho? Da mesma
forma, uma área que deveria aparecer, mas está ausente do
fluxo, pode estar sendo excluída de forma equivocada ou
operando de maneira informal, sem alinhamento com o restante
do processo.

FLUXO COMO FERRAMENTA DE GESTÃO



Outro uso importante é a eliminação de etapas desnecessárias. O
fluxograma torna visíveis aquelas atividades que existem apenas
por hábito, por excesso de controle, ou simplesmente porque
“sempre foi assim”. Ao observar o fluxo completo, o gestor pode
questionar: “Essa etapa realmente agrega valor?”, “Ela altera ou
melhora o resultado final?”, “Ela poderia ser simplificada,
agrupada ou até eliminada?”. Essas perguntas ajudam a limpar o
processo e remover o que só gera complexidade e retrabalho.

O fluxograma também é uma excelente ferramenta para revisar
interfaces. Ao observar as transições entre áreas, o gestor pode
identificar interações excessivas ou desnecessárias. Em
processos lentos ou com muitos conflitos, é comum descobrir
que o número de áreas envolvidas é maior do que o necessário.
Outras vezes, há uma interface crítica que foi esquecida ou
subestimada. O desenho do fluxo ajuda a esclarecer o que
realmente precisa acontecer entre setores — e o que pode ser
enxugado.

FLUXO COMO FERRAMENTA DE GESTÃO



Do ponto de vista de controle, o fluxograma permite definir
exatamente onde o gestor pode acompanhar o processo com
segurança. A partir do desenho, fica claro onde é necessário
colocar um checklist, onde é importante registrar uma evidência,
onde precisa haver um indicador ou ponto de verificação. Assim,
o gestor não atua no escuro — ele passa a acompanhar o
processo com método e regularidade, sem depender de
improviso.

Além disso, o fluxograma é um excelente ponto de partida para
padronizações futuras. Ele ajuda a responder perguntas como:
“Essa etapa precisa de um procedimento formal?”, “Aqui cabe
uma ficha de padrão de qualidade?”, “Devemos implementar uma
rotina de não conformidades nesse ponto?”. Quando bem
desenhado, ele vira o mapa base para a criação de documentos de
apoio, POPs, treinamentos e checklists.

FLUXO COMO FERRAMENTA DE GESTÃO



Mas talvez o aspecto mais importante de todos — e o mais
negligenciado — é que o fluxograma também pode (e deve) ser
usado como ferramenta de comunicação e engajamento de
equipe.

A maioria das falhas nos processos organizacionais não vem de
má-fé, e nem de incompetência. Vem de desalinhamento.
Pessoas não sabem direito o que devem fazer, onde começa e
termina sua responsabilidade, o que vem antes ou depois do que
elas fazem. É aí que o fluxograma vira um aliado poderoso. Ele
transforma suposições em clareza.

Em treinamentos, por exemplo, o fluxograma pode ser a
primeira explicação visual que uma pessoa nova recebe ao entrar
na empresa. Ele ajuda a mostrar não apenas o que a pessoa vai
fazer, mas também o que acontece antes e depois da sua
atividade. Isso evita aquela lógica fragmentada de “cada um faz
a sua parte e torce para dar certo”. Quando você mostra, por
exemplo: “Tá vendo essa caixinha aqui? Isso aqui é o que você
vai fazer. O que vem antes disso é feito pela área X, e o que vem
depois depende da sua entrega estar certa”, você está educando
com contexto.

FLUXO COMO FERRAMENTA DE GESTÃO



MO fluxograma também pode (e deve) ser usado em reuniões de
correção ou retrabalho. Quando há uma falha operacional, o
gestor pode reunir a equipe e voltar ao desenho do processo com
uma pergunta simples: “Onde foi que isso se quebrou?” ou
“Quem deveria ter feito o quê aqui?”. Esse tipo de conversa tira
o peso da cobrança pessoal e desloca o foco para o processo. É
uma forma de fazer gestão sem atacar as pessoas — corrigindo
o sistema para que ele funcione melhor para todos.

Outro ganho poderoso é a redução de ruídos entre áreas.
Quantas vezes ouvimos frases como: “Isso aqui não é comigo”,
“Ninguém me avisou que eu tinha que fazer isso”, ou “Achei que
fulano fosse resolver”? Um bom fluxograma acaba com esse
tipo de desculpa. Ele mostra, com clareza, quem faz o quê, em
que ordem, e com qual entrega. Isso reduz conflitos e ajuda a
estabelecer um senso real de corresponsabilidade.

Mais do que tudo, o uso frequente de fluxogramas passa uma
mensagem muito clara para o time: aqui, a gente trabalha com
processo. Com método. Com clareza. Isso ajuda a criar uma
cultura de processo — um dos pilares mais importantes para
quem quer deixar o improviso de lado e construir uma rotina de
gestão sólida, previsível e com resultados consistentes.

FLUXO COMO FERRAMENTA DE GESTÃO



Por fim, o fluxograma também é uma forma de tornar as
melhorias visíveis. Quando um processo é ajustado, é muito mais
fácil mostrar o que mudou se você tiver um desenho antigo e
um novo lado a lado. Isso fortalece a comunicação com a equipe,
dá segurança para as mudanças e mostra que a gestão está viva,
se adaptando e evoluindo.

Ou seja, um fluxograma bem feito, além de ser uma ferramenta
de análise e controle, também é uma ferramenta de alinhamento,
de cultura e de liderança. É por isso que ele é tão importante
para quem está querendo fazer gestão de verdade.

FLUXO COMO FERRAMENTA DE GESTÃO



CHECK LISTCHECK LISTCHECK LIST
PARA SEU PRIMEIROPARA SEU PRIMEIROPARA SEU PRIMEIRO

FLUXOGRAMAFLUXOGRAMAFLUXOGRAMA



Antes de mais nada:
Defina qual processo será mapeado (ex: Contas a Pagar)
Escolha uma pessoa que executa de fato o processo
Vá até o posto de trabalho dessa pessoa

🧭 Durante a entrevista, pergunte:

Qual é o gatilho que dá início ao processo?
Quais são os passos do processo, em sequência?
Quem faz cada etapa? (Sempre por área, nunca por nome de
pessoa)
Com que frequência esse processo acontece? (diário,
semanal, etc.)
Como você prioriza as demandas dessa atividade?
Qual é a maior dor ou ponto de falha nesse processo?
Você usa alguma ferramenta ou sistema? Qual?
Que documentos ou evidências você utiliza (e-mails,
sistemas, planilhas)?
Tente ver ao vivo cada etapa mencionada

Se possível, registre com fotos (preservando dados sensíveis)

ETAPA 1 – ENTREVISTA COM O EXECUTOR DO
PROCESSO



Após a entrevista, sozinho:
Liste todas as atividades mencionadas, em ordem sequencial
numerada
Para cada atividade, identifique a área responsável
Separe as atividades por raias (funções ou setores
diferentes)
Use cores, marcações ou comentários para destacar dúvidas
Não se preocupe com estética (formato, alinhamento, setas)

ETAPA 2 – RASCUNHO INICIAL DO
FLUXOGRAMA



Volte ao executor com o rascunho:
Mostre o desenho e pergunte: “Faz sentido para você?”
Corrija informações incorretas ou incompletas
Pergunte: “Tem mais alguém com quem você se comunica
para isso acontecer?”
Pergunte: “Faltou alguma etapa?”
Se possível, envolva um gerente, coordenador ou dono da
área

ETAPA 3 – VALIDAÇÃO COM O EXECUTOR E
UMA TERCEIRA OPINIÃO



Teste a lógica do processo com as perguntas certas:
Se essa etapa não for feita, o processo ainda funciona?
A entrega final do processo está clara e objetiva?
Todas as áreas que participam aparecem no fluxo?
Há alguma atividade sendo feita por fora do fluxo?
Existem controles visuais ou sistêmicos que garantem que
nada será esquecido?

ETAPA 4 – CHECAGENS DE CONSISTÊNCIA DO
FLUXO



Agora sim: vamos desenhar direito
Use formas padronizadas (retângulo, losango, etc.)
Mantenha alinhamento visual e clareza de leitura
Represente as áreas com raias horizontais ou verticais
Use verbos no infinitivo para nomear as atividades
Numere as etapas principais (Passo 1, Passo 2, etc.)
Destaque a entrega final
Salve uma versão editável e uma versão em PDF/imagem

ETAPA 5 – CONSOLIDAÇÃO E DESENHO FINAL
DO FLUXOGRAMA



Hora de alinhar com quem interage com o processo
Apresente o fluxograma para todas as áreas de interface
Mostre o papel de cada área no sucesso do fluxo
Destaque os impactos de erros ou atrasos dessas interfaces
Pergunte: “Faz sentido para vocês?”
Identifique interferências fora do fluxo (ex: vendedor
acionando direto o financeiro)
Ajuste o fluxo caso necessário

ETAPA 6 – APRESENTAÇÃO PARA AS
INTERFACES DO PROCESSO


