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1 INTRODUÇÃO 
 
Este manual tem o objetivo de auxiliar os servidores na confecção e formação de 
seus respectivos fluxogramas.  
Entendendo que grande parte dos servidores não possuem amplo conhecimento nas 
ferramentas de escritório, a Equipe “Q” disponibiliza este passo a passo para facilitar 
a construção do fluxogramas de seus respectivos setores ou funções. 
O passo a passo é bem detalhado e conta com imagens para facilitar o 
entendimento.  
A equipe “Q” encontra-se a disposição dos servidores para sanar qualquer dúvida 
que possa vir a surgir na confecção dos fluxogramas. 
 
2 APRESENTAÇÃO DO SOFTWARE 
 
O software escolhido para construção de nossos fluxogramas é o Excel, software 
incluso do pacote de escritório da Microsoft. 
A versão utilizada neste passo a passo é a versão 2003. 
 

 
FIGURA 1 – SOBRE MICROSOFT EXCEL 

 
 
3 UTILIZANDO O SOFTWARE 
 
Esta etapa tem o objetivo de ensinar os caminhos e ferramentas necessários para 
confecção do fluxograma. 
 
3.1 Executando o Microsoft Excel 
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Para executar o software clique no menu INICIAR, depois deslize o mouse até a 
opção PROGRAMAS, em seguida até a opção MICROSOFT OFFICE e clique no 
atalho MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003. 
 

 
FIGURA 2 – INICIANDO MICROSOFT EXCEL 2003 

 
3.2 Conhecendo o Software 
 
Abaixo segue uma imagem numerada e logo após um resumo com as identificações 
dos componentes básicos da janela do Excel 2003. 
1 – Barra de Menu : esta barra exibe os nomes dos menus de aplicações permitindo 
utilizar os vários recursos que o Excel oferece.  
2 – Botões Minimizar, Maximizar e Fechar : têm a função de reduzir, expandir ou 
fechar a janela do software. 
3 – Barra de Título : esta barra exibe o nome do aplicativo, no caso, Microsoft Excel, 
e em seguida é mostrada inicialmente a informação Pasta1, até que se salve a 
planilha e dê um nome a ela.  
4 – Barra de Ferramentas Padrão:  é um conjunto de botões que permite agilizar as 
operações mais utilizadas do Excel evitando-se percorrer pelo interior dos menus. 
Verifique os botões presentes na barra de ferramentas padrão do Excel  
5 – Barra de Ferramentas Formatação:  esta barra permite a utilização da maioria 
dos recursos de formatação encontrados no Excel  
6 – Colunas:  É onde podemos aumentar e diminuir, incluir ou excluir, e formatar de 
forma geral as colunas das células. 
7 – Células:  É o espaço onde podemos inserir os dados. 
8 – Linhas:  É onde podemos aumentar e diminuir, incluir ou excluir, e formatar de 
forma geral as linhas das células. 
9 – Planilhas : é possível salvar mais de uma planilha no mesmo arquivo além de 
ser possível também dar-lhes nomes descritivos que indiquem seu conteúdo 



 5 

10 – Barra de Rolagem:  é destinada a movimentar para cima, baixo, direita e 
esquerda a janela com o objetivo de visualizar a célula desejada. 
 
 

 
FIGURA 3 – CONHECENDO A JANELA DO MICROSOFT EXCEL 2003 

 
 

É importante destacar que após a execução de cada tarefa a seguir é importante 
que salve o arquivo através do atalho “CTRL + B”, da Barra de Menus na opção 
“Salvar” ou no ícone  na Barra de Ferramentas Padrão. 
 
3.3 Inserindo Cabeçalho 
 
Clique no menu EXIBIR na barra de menu e em seguida clique em CABEÇALHO E 
RODAPÉ. 
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FIGURA 4 – INSERINDO CABEÇALHO E RODAPÉ 

 

Em seguida abrirá a seguinte janela: 
 

 
FIGURA 5 – ABA CABEÇALHO NA JANELA CONFIGURAÇÃO DE PÁGINA 
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Clique no botão PERSONALIZAR CABEÇALHO; abrirá a seguinte janela: 
 

 
FIGURA 6 – EDIÇÃO DE CABEÇALHO 

 
Clique no interior da caixa SEÇÃO CENTRAL e em seguida no botão INSERIR 
IMAGEM; 
 

 
FIGURA 7 – INSERIR IMAGEM NO CABEÇALHO 



 8 

 
Selecione o arquivo que possui o timbre do IFF campus Itaperuna e clique em 
INSERIR; 
A janela retornará para a janela do cabeçalho onde no interior da seção central 
estará escrito: “&[Imagem]”; 
Clique no botão OK. 
A janela retornará para a configuração de página na aba “CABEÇALHO E 
RODAPÉ”, onde você deverá novamente clicar no botão OK. 
O cabeçalho da página já está inserido, para visualiza-lo insira qualquer dado na 
planilha e clique no botão “VISUALIZAR IMPRESSÃO” disponível no menu 

ARQUIVO ou na barra de ferramentas padrão através do ícone . 
 
3.4 Editar Margens das Páginas 
 
Para editar as margens das páginas vá no menu ARQUIVO na barra de ferramentas, 
deslize o mouse até a opção CONFIGURAR PÁGINA e clique nela. 
 

 
FIGURA 8 – ABRINDO A OPÇÃO CONFIGURAR PÁGINA NO MENU ARQUIVO 

 
Em seguida abrirá a janela de configuração de página e nela algumas abas, dentre 
estas abas encontramos a aba MARGENS, clique nela para visualizar as opções de 
edição das margens para impressão da planilha. 
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FIGURA 9 – ABA MARGENS NA JANELA CONFIGURAR PÁGINA 

 
Nos campos para modificação, altere o tamanho das margens como mostra a figura 
acima.  
(Para impressão em posição retrato margem Superior: 3; Esquerda: 3; Direita: 2; 
Inferior: 2.  Para impressão em posição paisagem margem Superior: 3; Esquerda: 2; 
Direita: 3; Inferior: 2.) 
Após editar as margens como padronizado pela Equipe “Q”, clique no botão “OK”. 
 
3.5 Formatando Nome do Fluxograma 
 
O nome do fluxograma deverá estar na linha 1 de cada página, pegando todas as 
colunas que completam a área de impressão. 
A cor de preenchimento deverá ser a cor PRETO, sua fonte terá a cor BRANCO, sua 
posição será SUPERIOR ESQUERDA CENTRALIZADA, a altura da linha será 24, a 
fonte será ARIAL, o tamanho da fonte será 12 e os caracteres serão 
MAICUSCULO/NEGRITO.  
A seguir veremos passo a passo cada uma dessas configurações. 
 
3.5.1 Preenchimento das Células 
 
Clique com o botão esquerdo do mouse em cima da linha “1”. Ao clicar em cima do 
número “1” toda a linha será selecionada. 
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FIGURA 10 – SELECIONANDO LINHA 1 

 

Em seguida clique no botão COR DE PREENCHIMENTO  na Barra de 
Ferramentas Padrão para que toda linha seja preenchida com a cor preto. No caso 
de não ser a cor preto preenchida, clique na setinha para baixo ao lado do botão 
COR DE PREENCHIMENTO e selecione e cor preto. 
 

 
FIGURA 11 – COR DE PREENCHIMENTO DA LINHA 
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Após clicar na cor PRETO a linha ficará da seguinte forma: 
 

 
FIGURA 12 – PREENCHIMENTO DA LINHA PRETO 

 
3.5.2 Formatação da Fonte 
 
Para alterar a fonte mantenha a linha 1 selecionada como mostra a figura anterior, 
clique no ícone COR DA FONTE  na Barra de Ferramentas Padrão. No caso de 
não ser a cor branco preenchida, clique na setinha para baixo ao lado do botão COR 
DA FONTE e selecione e cor branco. 
 

 
FIGURA 13 – COR DA FONTE DA LINHA 1 

 
Após clicar na cor BRANCO e digitar o nome correto do fluxograma a linha ficará da 
seguinte forma: 
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FIGURA 14 – LINHA 1 COM TEXTO DE COR BRANCO 

 
O passo seguinte é alterar o tamanho e a fonte. Com a linha ainda selecionada, 
clique na setinha ao lado do nome da fonte e selecione a fonte ARIAL, ao lado clique 
na setinha para o tamanho da fonte e selecione a opção “12”, em seguida clique no 
botão para deixá-la em negrito . 
 

 
FIGURA 15 – FORMATANDO A FONTE DA LINHA 1 
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Após clicar editar estas opções a linha ficará da seguinte forma: 
 

 
FIGURA 16 – LINHA 1 EDITADA 

 
Para formatar a posição do texto na linha clique com o botão direito do mouse em 
cima da linha “1”, e deslize o mouse até a opção FORMATAR CÉLULAS e clique 
nela. 
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FIGURA 17 – OPÇÃO FORMATAR CÉLULA 

 
Na aba ALINHAMENTO, na opção HORIZONTAL selecione a opção ESQUERDO 
(RECUO); 
 

 
FIGURA 18 – ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR CÉLULA 
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Na opção VERTICAL selecione a opção CENTRO; 
 

 
FIGURA 19 – ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR CÉLULA 

 

 
Clique em OK. 
 
3.5.3 Alterar Altura da Linha 
 
Clique com o botão direito do mouse em cima da linha “1”, e deslize o mouse até a 
opção ALTURA DA LINHA e clique nela. 
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FIGURA 20 – OPÇÃO ALTURA DA LINHA 

 

Alterar o valor de altura da linha para 24. 
 

 
FIGURA 21 – ALTURA DA LINHA 
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3.6 Formatando Nome do Setor 
 
O nome do setor deverá estar na linha 3 de cada página, pegando todas as colunas 
que completam a área de impressão. 
A cor de preenchimento deverá ser a cor CINZA 25%, sua fonte terá a cor PRETO, 
sua posição será CENTRALIZADO CENTRO, a altura da linha será 24, a fonte será 
ARIAL, o tamanho da fonte será 12 e os caracteres serão MAICUSCULO/NEGRITO.
  
A seguir veremos passo a passo cada uma dessas configurações. 
 
3.6.1 Preenchimento das Células 
 
Clique com o botão esquerdo do mouse em cima da linha “3”. Ao clicar em cima do 
número “3” toda a linha será selecionada. 
 

 
FIGURA 22 – SELECIONANDO LINHA 3 

 
Em seguida clique no botão COR DE PREENCHIMENTO  na Barra de 
Ferramentas Padrão para que toda linha seja preenchida com a cor CINZA 25%. No 
caso de não ser a cor preto preenchida, clique na setinha para baixo ao lado do 
botão COR DE PREENCHIMENTO e selecione e cor cinza 25%. 
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FIGURA 23 – COR DE PREENCHIMENTO DA LINHA 3 

 
Após clicar na cor CINZA-25% a linha ficará da seguinte forma: 
 

 
FIGURA 24 – LINHA 3 PREENCHIDA COM CINZA 25% 

 
3.6.2 Formatação da Fonte 
 
Para alterar a fonte mantenha a linha 3 selecionada como mostra a figura anterior, 

clique no ícone COR DA FONTE  na Barra de Ferramentas Padrão. No caso de 
não ser a cor PRETO preenchida, clique na setinha para baixo ao lado do botão 
COR DA FONTE e selecione e cor PRETO. 
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FIGURA 25 – COR DA FONTE DA LINHA 3 

 
Após clicar na cor PRETO e digitar os nomes dos setores envolvidos no fluxograma 
a linha ficará da seguinte forma: 
 

 
FIGURA 26 – LINHA 3 COM COR DA FONTE PRETO 

 
*É importante ressaltar que o servidor deverá dividir as colunas entre os setores 
envolvidos em igual quantidade e na linha 3, referente ao nome dos setores, mesclar 
estas células que pertencem ao mesmo setor. A realização desta tarefa se da 
selecionando as células do setor e clicando no botão MESCLAR , na Barra de 
Ferramentas Padrão. 
 
O passo seguinte é alterar o tamanho e a fonte. Com a linha ainda selecionada, 
clique na setinha ao lado do nome da fonte e selecione a fonte ARIAL, ao lado clique 
na setinha para o tamanho da fonte e selecione a opção “12”, em seguida clique no 
botão para deixá-la em negrito . 
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FIGURA 27 – FORMATANDO A FONTE DA LINHA 3 

 
  
Após clicar editar estas opções a linha ficará da seguinte forma: 
 

 
FIGURA 28 – LINHA 3 COM FONTE FORMATADA 

 
Para formatar a posição do texto na linha clique com o botão direito do mouse em 
cima da linha “3”, e deslize o mouse até a opção FORMATAR CÉLULAS e clique 
nela. 
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FIGURA 29 – FORMATANDO CÉLULAS DA LINHA 3 

 
Na aba ALINHAMENTO, na opção HORIZONTAL selecione a opção CENTRO; 
 

 
FIGURA 30 – ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR CÉLULA 
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Na opção VERTICAL selecione a opção CENTRO; 

 
FIGURA 31 – ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR CÉLULA 

 
 
Clique em OK. 
 
3.6.3 Alterar Altura da Linha 
 
Clique com o botão direito do mouse em cima da linha “3”, e deslize o mouse até a 
opção ALTURA DA LINHA e clique nela. 
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FIGURA 32 – FORMATANDO ALTURA DA LINHA 3 

 
Alterar o valor de altura da linha para 24. 
 

 
FIGURA 33 – ALTURA DA LINHA 
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3.7 Destacando as Bordas dos Setores 
 
Selecione as células que serão referentes ao setor que deseja colocar a borda 
(geralmente entre as células que se localizam da linha 4 a linha 68) 
 

 
FIGURA 34 – SELECIONANDO CELULAS DO SETOR DE SOLICITANTE 

 
Em seguida, clique com o botão direito do mouse em alguma das células 
selecionadas e clique em FORMATAR CÉLULA. 
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FIGURA 35 – OPÇÃO FORMATAR CÉLULAS 

 
Na aba BORDA selecione a opção CONTORNO, no estilo da linha selecione uma 
linha um pouco mais grossa que a convencional (como mostra a figura abaixo) e na 
cor da borda selecione a cor CINZA 25%, após executar a tarefa, clique em OK. 
 

 
FIGURA 36 – ABA BORDA DA JANELA FORMATAR CÉLULAS 
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Repita esta tarefa nas demais divisões de setores.  
Para visualizar melhor as bordas na planilha ao desenhar seu fluxograma selecione 
todas as células dos setores (comumente as células entre a A04 e I68) clique com o 
botão direito do mouse em cima de uma das células selecionadas e clique em 
FORMATAR CÉLULA. 
 

 
FIGURA 37 – FORMATAR TODAS AS CÉLULAS DOS SETORES ENVOLVIDOS 

 

Em seguida na borda PADRÃO, escolha a opção BRANCO e clique em OK. 
 

 
FIGURA 38 – COR DO SOMBREAMENTO NA ABA PADRÕES DA FORMATAÇÃO DAS CÉLULAS DOS SETORES 

ENVOLVIDOS 
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A planilha do Excel ficará com a seguinte visualização: 
 

 
FIGURA 39 – CÉLULAS DOS SETORES ENVOLVIDOS COM SOMBREAMENTO BRANCO 

 
3.8 Criando o Fluxograma 
 
3.8.1 Ferramentas 
 
Para ativar a barra de menus onde estão os atalhos para criar o fluxograma vá até a 
Barra de Menus, clique na opção EXIBIR, em seguida clique em BARRA DE 
FERRAMENTAS e em seguida clique em DESENHO. 
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FIGURA 40 – ATIVANDO A BARRA DE FERRAMENTAS DESENHO 

 
Na parte inferior da janela do Excel aparecerá a seguinte Barra de Ferramentas de 
Desenho: 
 

 
FIGURA 41 – BARRA DE FERRAMENTAS DESENHO 

 
Para construção dos nossos Fluxogramas utilizaremos os desenhos contidos no 
menu AUTOFORMAS dessa barra de ferramentas. 
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FIGURA 42 - OPÇÕES DE AUTOFORMAS 

 
Como mostrado na figura acima, utilizaremos principalmente as opções 
FLUXOGRAMA E CONECTORES. Na opção FLUXOGRAMAS temos as caixas 
simbólicas que utilizaremos para montar os processos, decisões, tarefas envolvendo 
documentos, etc. A opção CONECTORES nos oferece as setas que irão nos 
orientar segundo o sentido das operações. 
 
3.8.2 Simbologia 
 
Abaixo segue uma descrição sobre quando devemos utilizar cada símbolo, no caso 
dos mais utilizados, na construção de nosso fluxograma. 
 
SÍMBOLO NOME QUANDO USAR 

 
Início ou Fim do 
Fluxograma 

Indica o início ou final do 
fluxo.  

 

Processo 
Indica uma 
atividade/operação 
efetuada.  

 
Decisão 

Indica a existência de 
duas ou mais hipóteses 
que geram caminhos 
diferentes. 



 30 

 

Documento/Registro em 
Papel 

Indica que existe um 
documento, impresso ou 
registro em suporte de 
papel, associado à 
realização de uma 
atividade. 

 

Processo Pré-Definido 

Indica que existe um 
processo ou subprocesso 
pré-definido associado ao 
fluxograma em causa. 

 
Conector de Fim de Página 

Conecta fluxogramas, 
quando este se divide em 
mais do que uma página. 

 
Conector na Própria 
Página 

Conecta processos de um 
fluxograma, quando estes 
se encontram na mesma 
página. 

 
Abertura/Fechamento Simboliza a abertura e o 

fechamento de arquivo. 

 
Entrada/Saída Simboliza a entrada ou 

saída de dados. 

 
Entrada Manual 

Indica uma operação ou 
ajuste no processo que só 
pode ser feito de forma 
manual. 

 
Vamos agora iniciar um exemplo de criação de fluxograma. 
 
3.8.3 Primeiros Passos 
 
Para iniciar o fluxograma, usaremos o símbolo “TERMINADOR” com a palavra 
“INÍCIO” no seu interior. 
 
3.8.3.1 Inserindo auto-forma 
 
Clique no menu AUTOFORMAS, na parte inferior da janela do Excel, em seguida 
deslize o mouse até a opção FLUXOGRAMA e em seguida clique na figura que 
representa o símbolo TERMINADOR. 
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FIGURA 43 – INSERIR AUTO-FORMA TERMINAÇÃO 

 
Como no nosso fluxograma de exemplo o fluxo tem início no Setor Solicitante, 
iremos começar nele. No caso do seu fluxo iniciar em outro setor, faça as operações 
abaixo dentro do setor que corresponde o início do seu fluxo. 
Clique próximo a célula B5, mantenha o botão esquerdo do mouse pressionado, 
deslize o mouse até a célula C5 e solte o botão esquerdo do mouse. 
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FIGURA 44 – AUTO FORMA TERMINAÇÃO 

 
Após inserir a auto-forma no corpo do arquivo do Excel, devemos configurar as 
margens de texto, altura e largura da auto-forma, segundo o padrão estabelecido 
pela Equipe “Q”. No caso do TERMINADOR, as medidas são: 
 

Terminação A: 0,66cm  L: 2cm 
 
Para fazermos isso, clique com o botão direito do mouse na auto-forma, deslize até 
a opção FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela. 
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FIGURA 45 – FORMATAR AUTO-FORMA 

 

Em seguida, na aba TAMANHO, substitua a altura (A) por 0,66cm e a largura (L) por 
2,00cm e clique em OK. 
 

 
FIGURA 46 – JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 
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3.8.3.2 Inserindo texto na auto-forma. 
 
Para inserir texto na auto-forma, clique com o botão direito em cima da auto-forma, 
deslize até a opção ADICIONAR TEXTO. 
 

 
FIGURA 47 – ADICIONAR TEXTO 

 
Em seguida digite o texto desejado. 
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FIGURA 48 – DIGITAÇÃO DE TEXTO EM AUTO-FORMA 

 
Para configurar o texto de acordo com o padrão da Equipe “Q”, após digita-lo, clique 
com o botão direito sobre as bordas da auto-forma. Em seguida, deslize o mouse até 
a opção FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela. 
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FIGURA 49 – FORMATAR AUTO-FORMA DO TEXTO 

 

Note que novas opções na formatação de auto-forma surgiram com a adição da 
caixa de texto nela. 
Vamos formata-la. 
Primeiro, na aba FONTE selecione a fonte ARIAL, no estilo da fronte selecione 
NORMAL e no tamanho da fonte selecione 8. 
 

 
FIGURA 50 – ABA FONTE NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 
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Na aba ALINHAMENTO, selecione no alinhamento horizontal a opção CENTRO e 
no alinhamento vertical a opção CENTRO. 
 

 
FIGURA 51 – ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 

 

Na aba MARGENS, coloque os valores: Esquerda: 0,1 cm; Direita:0,1cm; Superior: 
0,1cm; e Inferior: 0,1cm. 
 

 
FIGURA 52 – ABA MARGENS NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 
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3.8.4 Inserindo Processo 
 
Após concluirmos a inserção do terminador com o texto INICIO e as respectivas 
configurações forem feitas, vamos dar seqüência ao nosso fluxo inserindo os 
primeiros processos e editando suas configurações. 
Clique no menu AUTOFORMAS, na parte inferior da janela do Excel, em seguida 
deslize o mouse até a opção FLUXOGRAMA e em seguida clique na figura que 
representa o símbolo PROCESSO. 
 

 
FIGURA 53 – INSERINDO AUTO-FORMA PROCESSO 

 
Um pouco abaixo do símbolo de INÍCIO clique com o botão esquerdo, mantenha o 
botão esquerdo do mouse pressionado, deslize o mouse até duas células para o 
lado e duas células para baixo e solte o botão esquerdo do mouse ao final. 
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FIGURA 54 – AUTO-FORMA PROCESSO 

 
Após inserir a auto-forma no corpo do arquivo do Excel, verifique se a distância entre 
a auto-forma anterior e a que acabou de criar esta aproximadamente a distância a 
distância da linha superior a auto-forma até o marcador verde que possibilita girar a 
auto-forma. (com isto, manteremos também uma distância padrão entre as formas. 
Para movimentar as auto-formas selecione-as e utilize as setas do teclado para 
movimenta-las. 
 

 
FIGURA 55 – SETAS DIRECIONAIS DO TECLADO 

 
Após essa verificação, devemos configurar as margens de texto, altura e largura da 
auto-forma, segundo o padrão estabelecido pela Equipe “Q”. No caso do 
PROCESSO, as medidas são: 
 

Processo L: 4cm  A: 2cm 
 
Para fazermos isso, clique com o botão direito do mouse na auto-forma, deslize até 
a opção FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela. 
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FIGURA 56 – FORMATAR AUTO-FORMA DA AUTO-FORMA PROCESSO 

 
Em seguida, na aba TAMANHO, substitua a altura (A) por 2,00cm e a largura (L) por 
4,00cm e clique em OK. 
 

 
FIGURA 57 – ABA TAMANHO NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 
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3.8.4.1 Inserindo texto na auto-forma 
 
Para inserir texto na auto-forma, clique com o botão direito em cima da auto-forma, 
deslize até a opção ADICIONAR TEXTO. 
 

 
FIGURA 58 – ADICIONAR TEXTO NA AUTO-FORMA PROCESSO 

 
Em seguida digite o texto desejado. 
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FIGURA 59 – DIGITAÇÃO DE TEXTO NA AUTO-FORMA PROCESSO 

 

Para configurar o texto de acordo com o padrão da Equipe “Q”, após digita-lo, clique 
com o botão direito sobre as bordas da auto-forma. Em seguida, deslize o mouse até 
a opção FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela. 
 

 
FIGURA 60 – FORMATAR AUTO-FORMA DO TEXTO NA AUTO-FORMA PROCESSO 
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Note que novas opções na formatação de auto-forma surgiram com a adição da 
caixa de texto nela. 
Vamos formata-la. 
Primeiro, na aba FONTE selecione a fonte ARIAL, no estilo da fronte selecione 
NORMAL e no tamanho da fonte selecione 8. 
 

 
FIGURA 61 – ABA FONTE NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 

 
Na aba ALINHAMENTO, selecione no alinhamento horizontal a opção CENTRO e 
no alinhamento vertical a opção CENTRO. 
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FIGURA 62 – ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 

 

Na aba MARGENS, coloque os valores: Esquerda: 0,1 cm; Direita:0,1cm; Superior: 
0,1cm; e Inferior: 0,1cm. 
 

 
FIGURA 63 – ABA MARGENS NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 
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3.8.4.2 Observações 
 
Os demais processos devem ser também adicionados ao fluxo seguindo os mesmos 
procedimentos acima.  
Nas etapas posteriores veremos o exemplo da utilização de outras auto-formas para 
fluxogramas e também dos conectores para mostrar-nos a direção do fluxo de 
processo. 
 

 
FIGURA 64 – PROCESSOS INSERIDOS NO FLUXOGRAMA 

 
3.8.5 Decisão 
 
Em algumas etapas do fluxograma existirão processos os quais serão de decisão do 
executor da tarefa sobre determinado assunto que direcionaria o fluxo do processo 
para duas ou mais possibilidades. Para estes processos é consensual a utilização 
da auto-forma DECISÃO para representar estes processos no fluxograma. 
 
3.8.5.1 Inserindo auto-forma 
 
Clique no menu AUTOFORMAS, na parte inferior da janela do Excel, em seguida 
deslize o mouse até a opção FLUXOGRAMA e em seguida clique na figura que 
representa o símbolo DECISÃO. 
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FIGURA 65 – INSERINDO AUTO-FORMA DECISÃO 

 
Posicione o cursor do mouse na posição onde deseja inserir a auto-forma, mantenha 
o botão esquerdo do mouse pressionado, deslize o mouse até duas células para o 
lado e duas células para baixo e solte o botão esquerdo do mouse ao final. 
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FIGURA 66 – AUTO-FORMA DECISÃO 

 
Após inserir a auto-forma no corpo do arquivo do Excel, verifique se a distância entre 
a auto-forma anterior e a que acabou de criar esta aproximadamente a distância a 
distância da linha superior a auto-forma até o marcador verde que possibilita girar a 
auto-forma. (com isto, manteremos também uma distância padrão entre as formas. 
Para movimentar as auto-formas selecione-as e utilize as setas do teclado para 
movimenta-las. 
 

 
FIGURA 67 – SETAS DE POSICIONAMENTO DO TECLADO 

 
Após essa verificação, devemos configurar as margens de texto, altura e largura da 
auto-forma, segundo o padrão estabelecido pela Equipe “Q”. No caso da DECISÃO, 
as medidas são: 
 

Decisão A: 2cm  L: 4cm 
 
Para fazermos isso, clique com o botão direito do mouse na auto-forma, deslize até 
a opção FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela. 
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FIGURA 68 – OPÇÃO FORMATAR AUTO-FORMA DA AUTO-FORMA DECISÃO 

 
Em seguida, na aba TAMANHO, substitua a altura (A) por 2,00cm e a largura (L) por 
4,00cm e clique em OK. 
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FIGURA 69 – ABA TAMANHO DA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 

 
3.8.5.2 Inserindo texto na auto-forma 
 
Para inserir texto na auto-forma, clique com o botão direito em cima da auto-forma, 
deslize até a opção ADICIONAR TEXTO. 
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FIGURA 70 – ADICIONAR TEXTO EM AUTO-FORMA DECISÃO 

 

Em seguida digite o texto desejado. 

 
FIGURA 71 – TEXTO ADICIONADO A AUTO-FORMA DECISÃO 
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Para configurar o texto de acordo com o padrão da Equipe “Q”, após digita-lo, clique 
com o botão direito sobre as bordas da auto-forma. Em seguida, deslize o mouse até 
a opção FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela. 
 

 
FIGURA 72 – FORMATAR AUTO-FORMA DECISÃO 

 
Note que novas opções na formatação de auto-forma surgiram com a adição da 
caixa de texto nela. 
Vamos formata-la. 
Primeiro, na aba FONTE selecione a fonte ARIAL, no estilo da fronte selecione 
NORMAL e no tamanho da fonte selecione 8. 
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FIGURA 73 – ABA FONTE NA JANELA FORMATAR AUTOFORMA 

 
Na aba ALINHAMENTO, selecione no alinhamento horizontal a opção CENTRO e 
no alinhamento vertical a opção CENTRO. 
 

 
FIGURA 74 – ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 
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Na aba MARGENS, coloque os valores: Esquerda: 0,1 cm; Direita:0,1cm; Superior: 
0,1cm; e Inferior: 0,1cm. 
 

 
FIGURA 75 – ABA MARGENS NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 

 
Após as alterações o fluxograma ficará próximo deste: 
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FIGURA 76 – AUTO-FORMA DECISÃO FORMATADA 

 
3.8.5.3 Inserindo respostas da decisão 
 
As respostas deverá ser alocadas próximo as pontas correspondentes a direção a 
que se deseja seguir o fluxo resultado da decisão. 
As respostas devem ser curtas, geralmente opta-se por uma decisão que resulte em 
uma resposta SIM/NÃO, mas não é obrigatório. 
 
Na Barre de Ferramentas DESENHO na parte inferior da janela do Excel temos o 
botão CAIXA DE TEXTO , é ele que utilizaremos para inserirmos as respostas a 
decisão do fluxograma. 
 

 
FIGURA 77 – BOTÃO CAIXA DE TEXTO NA BARRA DE FERRAMENTAS DESENHO 

 
Clique no botão CAIXA DE TEXTO . O botão ficará ativado e o cursor do mouse 
mudará de forma. 
Em seguida, próximo a uma das pontas (a ponta que deseja ser a referente a 
resposta da DECISÃO), clique com o mouse. Uma caixa de texto será inserida ali. 
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FIGURA 78 – INSERINDO CAIXA DE TEXTO DA PRIMEIRA DECISÃO 

 
Digite uma das respostas para a decisão. 
 

 
FIGURA 79 – INSERINDO TEXTO NA CAIXA DE TEXTO DA PRIMEIRA DECISÃO 
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Em outra das pontas da auto-forma faça o mesmo processo e insira uma caixa de 
texto com a outra resposta à DECISÃO. 
 

 
FIGURA 80 – INSERINDO TEXTO DA CAIXA DE TEXTO DA SEGUNDA DECISÃO 

 
3.8.5.3.1 Formatando caixa de texto das respostas à decisão 
 
Selecione com o mouse as caixas referentes as respostas à decisão. Para 
seleciona-las, clique em uma com o botão esquerdo do mouse, pressione a tecla 

CTRL  e clique na outra caixa de texto referente a resposta à 
decisão. 
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FIGURA 81 – SELECIONANDO AS DUAS CAIXAS DE TEXTO 

 
Clique com o botão direito do mouse em cima de uma das duas bordas das caixas 
de texto selecionadas, deslize o mouse até a opção FORMATAR CAIXA DE TEXTO 
e clique nela. 
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FIGURA 82 – FORMATANDO CAIXA DE TEXTO 

 

Na janela FORMATAR CAIXA DE TEXTO, na aba FONTE, selecione a fonte ARIAL, 
o estilo da fonte NORMAL e o tamanho da fonte 8. 
 

 
FIGURA 83 – ABA FONTE DA JANELA FORMATANDO CAIXA DE TEXTO 
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Na aba ALINHAMENTO, selecione no alinhamento horizontal a opção CENTRO e 
no alinhamento vertical a opção CENTRO. 
 

 
FIGURA 84 – ABA ALINHAMENTO DA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 

 
Na aba MARGENS, coloque os valores: Esquerda: 0,1 cm; Direita:0,1cm; Superior: 
0,1cm; e Inferior: 0,1cm. 
 



 60 

 
FIGURA 85 – ABA MARGENS NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA 

 
Na aba CORES E LINHAS no setor PREENCHER a opção COR deve estar SEM 
PREENCHIMENTO e no setor linha a opção COR deve estar SEM LINHA. 
 

 
FIGURA 86 – ABA CORES E LINHAS DA JANELA FORMATAR CAIXA DE TEXTO 
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Após formatar, clique em OK. Teremos a seguinte visualização da janela. 
 

 
FIGURA 87 – CAIXA DE TEXTO FORMATADA 

 
Nota-se que a estrutura do fluxograma começa a surgir, mas, como saber qual o 
fluxo de processo? Qual processo vem primeiro? Qual é resultado de qual? Veremos 
a seguir como inserir os conectores nas auto-formas de fluxograma. 
 
3.8.6 Inserindo Conectores no Fluxograma 
 
Os conectores é que vão nos guiar sobre o sentido do fluxo no fluxograma. 
Após já termos inserido alguns processos, vamos começar a ligar estes processos 
através dos conectores. 
Para inserir um conector vá ao botão AUTO-FORMAS na Barra de Ferramentas 
Desenho na parte inferior da janela do Excel. Deslize o mouse até a opção 
“CONECTORES”. Teremos as seguintes opções: 
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FIGURA 88 – OPÇÕES DE CONECTORES 

 
CONECTORES MAIS UTILIZADOS 
CONECTOR FUNÇÃO 

 

Usa-se a seta reta, preferencialmente, quando os 
processos a serem conectados estão na mesma linha 
(quando em colunas diferentes) ou na mesma coluna. 

 

Usa-se o conector de seta angulada quando os processos 
a serem conectados estão em colunas e linhas diferentes. 

 
3.8.6.1 Inserindo conectores seta reta  
 
Selecione o conector seta reta. 
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FIGURA 89 – CONECTOR DE SETA RETA 

 
Ao selecioná-lo e chegar próximo a uma das auto-formas, seja de terminação, 
processo, decisão ou qualquer outra do fluxograma, 4 pontos no meio de cada lado 
da auto-forma ficarão destacados de cor diferente de sua borda. Estes pontos 
representam pontos para que nós adicionemos os conectores. 
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FIGURA 90 – SINALIZADORES DE MEIO DOS LADOS DAS AUTO-FORMAS  

 
Clique e fixe com o botão direito do mouse quando o cursor (lembre-se que este 
esta em formato diferente por esta ativa a função do conector seta reta 
anteriormente selecionado) estiver no ponto do meio inferior do terminador (ao fazer 
isto observará que uma linha tracejada seguirá a direção dos movimentos do mouse 
enquanto o botão esquerdo estiver pressionado) e direcione o movimento do mouse 
até ficar próximo ao ponto do meio da parte superior do processo abaixo (note que 
ao aproximar da auto-forma abaixo os seus pontos médios também irão se destacar 
e ao chegar mais próximo o próprio Excel já entenderá que lá deverá ser o destino 
do conector), quando estiver com o cursor justamente em cima do meio da parte 
superior da figura abaixo solte o botão esquerdo do mouse. O resultado será o 
seguinte:  
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FIGURA 91 – CONECTOR DE SETA RETA INSERIDO 

 
Já podemos visualizar o primeiro sentido do fluxo. Já sabendo como fazer a inserção 
desse primeiro tipo de conector, podemos fazer os restantes que se assemelham. 
 

 
FIGURA 92 – VÁRÁRIOS CONECTORES DE SETA RETA INSERIDOS 
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3.8.6.2 Inserindo conectores seta angulada 
 
Selecione o conector Seta Angulada. 
 

 
FIGURA 93 – INSERINDO CONECTOR DE SETA ANGULADA 

 

Ao selecioná-lo e chegar próximo a uma das auto-formas, seja de terminação, 
processo, decisão ou qualquer outra do fluxograma, assim como aconteceu com o 
conector seta reta, 4 pontos no meio de cada lado da auto-forma ficarão destacados 
de cor diferente de sua borda. Estes pontos representam pontos para que nós 
adicionemos os conectores. 
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FIGURA 94 - SINALIZADORES DE MEIO DOS LADOS DAS AUTO-FORMAS 

 
Como na utilização do conector seta reta, clique e fixe com o botão direito do mouse 
quando o cursor (lembre-se que este esta em formato diferente por esta ativa a 
função do conector seta angulada anteriormente selecionado) estiver no ponto do 
meio lateral do processo (ao fazer isto observará que uma linha tracejada seguirá a 
direção dos movimentos do mouse enquanto o botão esquerdo estiver pressionado) 
e direcione o movimento do mouse até ficar próximo ao ponto do meio da parte 
lateral do de coluna e linha diferentes (note que ao aproximar da auto-forma os seus 
pontos médios também irão se destacar e ao chegar mais próximo o próprio Excel já 
entenderá que lá deverá ser o destino do conector), quando estiver com o cursor 
justamente em cima do meio da parte lateral da auto-forma desejada solte o botão 
esquerdo do mouse. O resultado será o seguinte:  
 



 68 

 
FIGURA 95 – CONECTOR DE SETA ANGULADA INSERIDO 

 
4 CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
Neste manual foram apresentadas as etapas básicas para a construção de um 
fluxograma no Microsoft Excel 2003. 
Existem outros símbolos utilizados no fluxograma que não abordamos seu uso nos 
exemplos, mas é possível utiliza-los da mesma forma que os exemplificados aqui 
(conferir alguns na seção 3.8.2 ). 
Segue abaixo as regras acordadas pela Equipe “Q” como o padrão para o campus 
Itaperuna do IFF. 
 
4.1 Padrão 
 
A – Sobre os textos: 
 

Tamanho: 08 
Fonte: Arial 

FONTE DOS 
PROCESSOS, 
DOCUMENTOS, 
ETC. 

Posição: Centralizado 

Tamanho: 08 
Fonte: Arial 
Posição: Em cima da linha 

FONTES DE 
DECISÃO 
(SIM/NÃO) 

Todos os caracteres Maiúsculos 
MARGENS 
NAS AUTO-
FORMAS 

Todas as formas inseridas (processo, documento, decisão, 
etc) deverão ter margens 0 direita, 0 esquerda, 0 inferior e 0 
superior. 

INÍCIO/FIM Todos os caracteres maiúsculos 
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Posição: O número do comentário deverá ser colocado no 
canto superior direito de cada auto-forma. 

NÚMERO DO 
COMENTÁRIO 

Tamanho: 06 
 
B – Sobre o tamanho das formas: 
 
DECISÃO A 2cm      L 4cm 
VÁRIOS DOCUMENTOS A 3cm      L 4cm 
PROCESSO A 2cm      L 4cm 
CONECTOR A 0,5cm   L 0,5cm 
DOCUMENTO A 2cm      L 4cm 
TERMINAÇÃO A 0,66cm L 2cm 
ENTRADA MANUAL A 2cm      L 4cm 
ARMAZENAMENTO INTERNO A 2cm      L 4cm 
JUNÇÃO (MESCLAR) A 0,34cm L 0,45cm 
 
C – Seta de conexão entre as auto-formas: No caso das setas quando em posição 
vertical, recomenda-se o tamanho da linha que aparece para girar a auto-forma. 
 
D – Informações referentes ao cabeçalho: 
 

Cor do Preenchimento: Preto 
Cor da Fonte: Branca 
Posição: Centro / Centro 
Altura da Linha: 24 
Fonte: Arial 
Tamanho da Fonte: 12 

NOME DO FLUXOGRAMA 

Caracteres: Maiúsculo / Negrito 
Cor do Preenchimento: Cinza 25% 
Cor da Fonte: Preta 
Posição: Centro/Centro 
Altura da Linha: 24 
Fonte: Arial 
Tamanho da Fonte: 12  

NOME DO SETOR 

Caracteres: Maiúsculo / Negrito 
 
E – Margens da página: 
 
PÁGINA RETRATO 
Superior 3 cm 
Inferior 2 cm 
Direita 2 cm 
Esquerda 3 cm 
PÁGINA PAISAGEM 
Superior 3 cm 
Inferior 2 cm 
Direita 3 cm 
Esquerda 2 cm 
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5 MODELO PARA EXEMPLO FINALIZADO 
 

 
FIGURA 96 – FLUXOGRAMA SOLICITAÇÃO DE TRANSPORTE 


