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APRESENTACAO

A comunicacdo interna de qualidade entre
0s empregados é fundamental para a Embrapa.
E os gestores desempenham um papel funda-
mental ao liderar e promover processos de co-
municacado eficazes. Ao articular a visdo, missdo
e estratégia da Empresa, eles garantem que as
informacdes e interacdes tenham a melhor qua-
lidade possivel.

A comunicacdo dos gestores da Embrapa
deve ser aberta, franca e clara, estimulando o di&-
logo e a participagao. Essa abordagem impulsiona
o desempenho, o comprometimento e a qualida-
de dos resultados apresentados pelas equipes.
Além disso, a comunicacao entre gestores e em-
pregados deve estar alinhada aos valores estabe-
lecidos na Politica de Comunicacao da Embrapa
como transparéncia, ética, responsabilidade,
comprometimento, profissionalismo, cooperacao
e qualidade da informacéo. Ao aderir a esses va-
lores, a comunicagao dos gestores se torna mais
eficaz, e assim contribui para um ambiente de tra-
balho saudavel e produtivo.
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MOTIVOS PARA UMA
BOA COMUNICACAO




Séo diversos os motivos pelos quais 0s ges-
tores devem buscar uma comunicacdo de alto
nivel:

Alinhamento: uma comunicacéo clara e efetiva
garante que todos tenham o mesmo nivel de in-
formacdo, compreendam os objetivos do traba-
Iho e as prioridades da Embrapa. Isso promove o
trabalho em direcao aos mesmos objetivos.

Cooperacdo: gestores devem estimular a parti-
Cipacdo e o trabalho em equipe, criando um am-
biente de colaboracgéo. Isso motiva os emprega-
dos a compartilhar ideias, participar de decisdes
e resolver problemas de forma mais eficaz.

Motivacao e engajamento: empregados bem
informados sdo mais engajados. A comunica-
cdo frequente dos gestores, juntamente com o
feedback e o acompanhamento, permite que
compreendam seu papel e a importancia do
que fazem, resultando em maior produtividade

e satisfaco.
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Resolucao de problemas e tomada de de-
cisdes: a comunicacdo eficaz permite aos ges-
tores identificar, antecipar e resolver problemas
de forma 4gil. A comunicacdo aberta encoraja
relatos de problemas e sugestdes de melhorias,
o que facilita a resolucdo de desafios.

Gerenciamento de conflitos: uma boa comu-
nicacdo nao significa concordancia, mas didlogo
e entendimento. Gestores devem facilitar a co-
municacdo entre as partes envolvidas, mediar
discussdes e encontrar solugdes para conflitos.

Feedback e desenvolvimento de habilidades:
a comunicacao interna eficaz inclui a pratica de
ouvir e fornecer feedback construtivo aos mem-
bros da equipe. Isso aprimora as equipes, esti-
mula o compartilhamento de conhecimento e
identifica dreas potenciais de melhoria.

Eficiéncia operacional: gestores que se preo-
cupam com a comunicacao transmitem infor-
macdes de forma répida e precisa, evitando
atrasos e mal-entendidos. Isso leva a uma maior
eficiéncia operacional.

Fortalecimento do relacionamento: uma co-
municacdo interna de qualidade fortalece o rela-
cionamento entre os empregados. Gestores que
estimulam a comunicacao aberta, ouvem opinides
e preocupacoées, e fornecem feedback construtivo,
fortalecem a confianca e o respeito mutuo.



Promocdao da inovacao e criatividade: Uma
cultura de comunicacdo transparente e motiva-
dora permite que os empregados compartilhem
ideias, sugestoes e solucdes criativas, e promove
a inovacgao.

Ambiente de trabalho positivo: A comunica-
¢do interna efetiva cria um ambiente de traba-
lho positivo e saudavel, aumenta a satisfacdo e
0 bem-estar dos empregados, e contribui para a
solucédo de problemas.

Melhoria da imagem da Embrapa e aumento
de confianca na Empresa: Uma comunicacao
interna de alta qualidade reflete-se externamente,
fortalecendo imagem da Embrapra e aumentan-
do a confianca na Empresa. Empregados bem
informados se tornam embaixadores eficazes,
transmitindo uma visao positiva e informada da
organizacao.
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ROTEIRO PARA
UMA COMUNICACAO
INTERNA EFICAZ




PREPARO

1) Tenha uma estratégia de comunicacao

para qualquer atividade relevante e faca
um plano formal. N&o precisa ser detalha-
do ou longo, mas deve ser como bussola,
mapa e roteiro. O plano vale tanto para ati-
vidades técnicas como administrativas que
envolvam comunicacdo dentro das equipes,
com empregados, com parceiros, imprensa,
stakeholders. Pode ser uma folha e pode ser
apenas para controle préprio, mas o suficien-
te para orientar sobre objetivos, o que fazer,
quem fazer. Isso facilita 0 acompanhamento
das agdes, dos prazos e garantir que todos
recebam as informacdes necessarias de for-
ma consistente.
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2)

Escolha o meio de comunicacdo apro-
priado a cada situacdo e publico. Nem
todas as informagdes ou mensagens devem
ser transmitidas da mesma maneira. A co-
municagao face a face geralmente é o meio
mais eficaz, mas considere o assunto, a com-
plexidade da informacéo e a urgéncia ao es-
colher a forma de comunicacdo apropriada
em cada caso. Considere a variedade de ca-
nais de comunicacgao: reunides presenciais,
e-mails, mensagens instantaneas, avisos for-
mais, ferramentas colaborativas online ofere-
cidas pela Embrapa. Acima de tudo, garanta
que as informacdes sejam transmitidas de
forma eficaz.

Esteja disponivel e acessivel. Estimule e
esteja aberto a conversas e perguntas da
equipe. Certifique-se de que se sintam a
vontade para procuré-lo quando tiverem du-
vidas, preocupacdes ou sugestdes. Mostre
valorizar outras opinides e sua disposicdo em
discutir, rever e apoiar iniciativas.
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4) Promova reunides regulares para com-
partilhar atualizacdes, discutir problemas
e encaminhar decisées. O rito de encontros
entre os empregados é importante para ni-
velar informacdes, mas também para trans-
mitir a mensagem de que o didlogo e a infor-
macéo sao fundamentais. Garanta que todos
saibam e se sintam estimulados a participar
e contribuir. Mantenha um checklist com as
questdes centrais: quem precisa ser informa-
do, quais informacdes devem ser repassadas,
como garantir que sejam compreendidas,
com que frequéncia devem ser atualizadas.
Faca o roteiro a partir de palavras-chave: cla-
reza, objetividade, agilidade, transparéncia,
qualidade, participacdo. Ao final, verbalize
a sintese das decisdes, as responsabilidades
e 0 encaminhamento. Registre decisdes e
acordos importantes. Isso ajuda a evitar mal-
-entendidos, estabelece clareza sobre as de-
cisbes tomadas e garante que pendéncias e
decisdes sejam encaminhadas.

5) Delegue. A comunicacdo eficaz envolve a
capacidade de delegar tarefas e definir ex-
pectativas claras sobre responsabilidades e
prazos. Acompanhe a evolugdo e garanta
disponibilidade para orientar e ajudar no

que for preciso. ’
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6) Utilize ferramentas de colaboracao. Utilize
sistemas fornecidos pela Embrapa para ge-
renciar projetos, compartilhar artigos, men-
sagens e informacodes entre os integrantes da
equipe.
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7) Crie e garanta um ambiente favoravel a in-
clusao, a diversidade, a transparéncia, a parti-
Cipacdo e a colaboracdo de todos.



DIALOGO

1

Pratique a empatia. Procure compreender o
contexto, perspectivas e emogdes dos mem-
bros da equipe e seja sensivel as necessidades
de cada um. Demonstre que vocé se importa
com o bem-estar e 0 sucesso de sua equipe.

Mantenha a transparéncia. Comunique-
-se de forma transparente, e ofereca o mais
cedo possivel as informacdes relevantes para
a equipe e as partes interessadas. Comparti-
lhe informacoes relevantes sobre a Embrapa,
projetos e decisdes. Atualize para o progres-
so, mudancgas, riscos e decisbes tomadas.
Abertura ajuda a construir conflanca e enga-
jamento entre os membros da equipe.
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3) Promova a colaboracao. Incentive uma co-

municagao colaborativa e integrada em sua
equipe, em que todos sejam estimulados a
contribuir e compartilhar ideias. Promova a
troca de conhecimento e crie um ambien-
te onde 0os membros da equipe se sintam
confortaveis para expressar suas opinides e
divergir de forma saudavel.

&

4) Compartilhe com a equipe e comemore

0s sucessos. Reconheca, compartilhe e ce-
lebre 0s sucessos e conquistas dos empre-
gados, das equipes, da Embrapa. Isso pode
ser feito por meio de elogios e de eventos
especiais, mesmo que muito simples.



5)

Conflitos. Como lider da comunicacao, o
gestor desempenha papel importante na
resolucdo de problemas e conflitos dentro
da equipe. Ele deve facilitar a comunicacéo
aberta e construtiva, ouvir todas as partes
envolvidas, ajudar a encontrar solugbes co-
laborativas e mediar conflitos quando ne-
cessario. Uma comunicacao eficaz do gestor
pode ajudar a evitar mal-entendidos, ressen-
timentos e problemas nao resolvidos.

Acompanhe o progresso. Mantenha sua
equipe informada sobre os progressos das
atividades. Compartilhe os avangos, impacto,
fale das novidades, dos desafios, dos suces-
sos. Mantenha o grupo alinhado e motivado.
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INFORMACAO

1)

Mantenha a iniciativa. Evite que os ¢
empregados saibam informagdes rele-

vantes por fontes ndo oficiais — e ndo

deixe prosperar boatos. O gestor deve

buscar ser a fonte principal sobre as- w
suntos corporativos.

Clareza. Certifique-se de que sua
mensagem seja clara e direta. Evite ambigui-
dades e use uma linguagem simples e com-
preensivel. Isso ajuda a evitar mal-entendi-
dos e a transmitir suas expectativas de forma
eficaz. Evite jargdes técnicos e certifique-se
de que todos compreendam as informacdes
compartilhadas.

Acompanhe o andamento das agdes da

Embrapa Visite regularmente o portal da
Embrapa e a intranet. Mante-
nha-se atualizado sobre os nu-
meros principais da Empresa.
Garanta ter a capacidade de
explicar a Embrapa para qual-
quer publico, fornecendo in-
formacgbes como histéria, mis-
sao, 0s principais dados, con-
quistas relevantes e priorida-
des atuais.



4)

Mantenha empregados informados. Co-

munigue-se de forma proativa sobre novida-

des e mudancas na Embrapa. Explique as ra-

z0es por tras das mudangas e forneca suporte

informativo durante o processo. Mantenha a

rotina de consultar a intranet e os veicu-

los oficiais para obter informacées

e ser capaz de explicar o que estd

ocorrendo aos empregados. Alerte

a drea de comunicacao quando per-

ceber que alguma questdo ndo estd
sendo suficientemente explicada.
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5)

Informe para formar. Tenha a conscién-
cia de que o didlogo claro, franco, aberto e
cooperativo ajuda a esclarecer e até mudar
a percepcao sobre uma situacdo. Nao espere
mudancas de opinido, mas estimule que to-
dos ampliem o conhecimento sobre os dife-
rentes assuntos corporativos e estabelecam
sua proépria visdo a partir de informacgdes
consistentes.

6)

Adapte-se ao seu publico. Diferentes pes-
soas ou grupos tém personalidade, visoes,
estilos de comunicacdo e necessidades dife-
rentes. Adapte o nivel de detalhes da comu-
nicacao ao publico. Ajuste sua abordagem
de acordo com as diferentes necessidades
comunicativas. Faga o possivel para uma co-
municacao individual, personalizada. Cada
empregado é Unico. Adapte seu estilo de
comunicacdo para se adequar as necessida-
des e preferéncias individuais sempre que
possivel.
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Seja consistente. Organize as informacoes,
e garanta que sejam as melhores possiveis
para a situagdo, as mesmas para todos e que
estejam sempre atualizadas. Evite informa-
¢des dubias ou contraditdrias.



8) Avalie a eficacia da comunicacao. Avalie

regularmente a eficdcia da comunicacéo.
Solicite feedback dos membros da equipe e
das partes interessadas para identificar areas
de melhoria e fazer ajustes conforme neces-
sario. Considere incluir comunicacao como
critério de avaliacdo das mais diferentes ati-
vidades.

7 O\

Y
T’

>

ESCUTA

1)

2)

Ouca ativamente. Esteja aberto a ouvir as
preocupacgdes e sugestdes da equipe e das
partes interessadas. Comunicacdo nao se tra-
ta de transmitir informacdes, mas de tornar
comum, 0 que exige ouvir e compreender.
Garanta atencéo total ao que estao dizendo,
demonstrando interesse genuino e fazendo
perguntas para estimular o didlogo. Além de
facilitar a compreensao da situacdo, ajuda a
construir confianca e fortalecer o relaciona-
mento com a equipe. Liderarimplica influen-
ciar, mas também ser influenciado.

Forneca feedback construtivo e regular. Re-
conhega 0s sucessos, forneca orientagéo sobre
sua visdo do andamento dos processos e dos
resultados e esteja disponivel para discutir o
desempenho individual ou das equipes. Seja
especifico, objetivo e construtivo e estimule
o didlogo sobre o trabalho realizado. Ofereca
sugestoes concretas para ajudar seus colabo-
radores a desenvolverem suas habilidades.

Esteja aberto a perguntas e preocupa-
¢oOes. Encoraje sua equipe a fazer perguntas
e expressar preocupacoes. Crie um ambien-
te seguro onde todos se sintam a vontade
para se comunicar abertamente e expressar
suas opinides e ideias.
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CONCLUSAO

- Comunicacao deve estar no nivel mais alto da
atencado de dirigentes e gestores. O fator co-
municacdo deve ser considerado nas decisoes.

+ Boa capacidade de comunicagao nao é dom.
Vem com intencao, esforco e treino.

- Gestores sdo representantes e porta-vozes cor-
porativos. Sdo simbolos, liderangas, conduto-
res naturais. Comunicam, independentemente
de sua capacidade de comunicacao.

24
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-+ Os empregados precisam, no gestor: instrucao

5 I

7

clara, especifica e inequivoca e inspiracdo po-
sitiva por meio da clareza da visdo e objetivos
do trabalho.

- A boa comunicacéo interna é vital para estabe-

lecer um ambiente propicio ao engajamento e
produtividade. Os gestores tém a responsabili-
dade de liderar uma comunicacdo de qualidade,
e promover um ambiente aberto, transparente,
saudavel e produtivo. Dessa forma, ajudam os
empregados a serem mais eficientes e a alcan-
carem resultados de maior qualidade.
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GUIA DE COMUNICACAO
INTERNA PARA GESTORES
EM TOPICOS




MOTIVO

- Alinhamento

- Cooperacao

+ Motivacao e engajamento

+ Resolucao de problemas e tomada de decisoes
- Gerenciamento de conflitos

- Feedback e desenvolvimento de habilidades
- Eficiéncia operacional

- Fortalecimento do relacionamento

« Promocao da inovacéo e criatividade

« Ambiente de trabalho positivo

- Melhoria da imagem da Embrapa

- Aumento da confianca na Empresa

28

PREPARO

- Tenha uma estratégia de comunicacao e um
plano formal.

+ Escolha o meio de comunicacdo apropriado
para cada situacao e publico.

- Esteja disponivel e acessivel para conversas e
perguntas da equipe.

- Promova reunides regulares para compartilhar
atualizacdes e construir as tomadas de decisao.

- Delegue tarefas e defina expectativas claras.

- Utilize ferramentas de colaboracao fornecidas
pela Embrapa.

- Crie um ambiente favoravel a inclusao, diversi-
dade, transparéncia, participacdo e colaboracao.

DIALOGO

- Pratique a empatia e demonstre interesse no
bem-estar da equipe.

- Comunique-se de forma transparente, com-
partilhando informacoes relevantes.

- Incentive a colaboracéo e a troca de ideias.

-+ Reconheca e celebre os sucessos da equipe.

- Ajude a resolver conflitos de forma construtiva.

- Mantenha a equipe informada sobre o pro-
gresso das atividades.
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INFORMACAO

.

Seja a fonte principal de informacdes sobre
assuntos corporativos.

Comunique-se de forma clara e direta.

Mantenha-se atualizado sobre as acbes da
Embrapa.

Comunique-se proativamente sobre novida-
des e mudancas.

Estimule o didlogo claro e cooperativo.
Adapte-se ao publico e seja consistente nas
informagdes compartilhadas.

Avalie regularmente a eficicia da comunica-
cao.
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ESCUTA

- Oucga ativamente as preocupacdes e suges-
tdes da equipe.
- Forneca feedback construtivo e regular.

- Crie um ambiente seguro para perguntas e
inquietagoes.

CONCLUSAO

- Dé atencdao maxima a comunicacao como
fator importante nas decisées.

- Desenvolva a capacidade de comunicacao
com intencao, esforco e treino.

- Aja como representante e porta-voz corpora-
tivo.

- Dé instrugdes claras aos empregados e os ins-
pire positivamente.

- Tenha claro que uma boa comunicacdo inter-
na é vital.
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