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Apresentacao

A Embrapa Cerrados, a luz dos direcionamentos emanados pela Embrapa, vem compreendendo o
contexto dos seus processos, analisando, melhorando e preparando as equipes para gerir esses
processos.

A Unidade possui muitos desafios, haja vista que a organizacao tradicional do seu trabalho € préatica ha
34 anos e esta sedimentada em sua cultura. Apesar de ja ter adotado uma estrutura semiflexivel em
seu regimento interno, as pessoas que trabalham na Unidade ainda se organizam em setores e areas e
a compreensao sobre a organizacao do trabalho em processos ainda é vaga para muitas equipes.

Intensificar a disseminacao da metodologia de Andlises e Melhoria de Processos (AMP) e refletir

sobre a gestao por processos, por meio de capacitacoes, é a estratégia inicialmente assumida. Com o
desafio posto e a estratégia escolhida, cabe a Unidade a perseveranca para alcancar seus objetivos e a
humildade em ouvir e aprender com suas préprias equipes.

José Robson Bezerra Sereno
Chefe-Geral da Embrapa Cerrados
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Analise e Melhoria de Processos:
comunicacao interna

Alessandra Souza Perez Rivera

Analise do Processo

Descricdo do processo

A decisado de analisar e melhorar o processo de comunicacao interna na Embrapa Cerrados
ocorreu a partir da andlise dos resultados de varios diagndsticos internos, principalmente o do
Clima Organizacional, realizado em 2006. A equipe de anélise e melhoria foi constituida de
forma multifuncional, prevendo a participacao prioritaria do setor de recursos humanos, setor de
informacao e da drea de comunicacao e negécios.

No decorrer das reunides, a equipe passou a compreender a dimensao do processo, elaborando a
descricdo a seguir, conforme a metodologia AMP.

Escopo do processo

Nome: Comunicacao Interna da Embrapa Cerrados.

Objetivo Geral: Coletar e divulgar noticias de interesse interno para melhorar o fluxo de informacaées,
integrar pessoas e grupos e, assim, impactar positivamente no clima organizacional.

Normas e procedimentos:

® Manual de Identidade Visual

e Manual de Redacao

e Politica de Comunicacdo da Embrapa
e Position-Paper da Empresa

Inicio:

e Selecionar informacéao
Conteudo:

e Selecionar veiculo

e Enviar informacao

Entradas:

Informacoes relevantes para a Unidade
e Veiculos de comunicacao

Fornecedores:
e Embrapa, colaboradores, gestores e parceiros

Saidas ou Produtos:
e Solicitacao de servicos
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® Integracao de pessoas/ equipes
* Noticias de interesse interno

e Conhecimento

e Troca de informacodes

Clientes:
e Embrapa, colaboradores, gestores e parceiros.

Término:
e Feedback da informacao

Indicadores de desempenho:

e Avaliacdo de satisfacdo com os veiculos existentes (pesquisa de satisfacdo) acerca dos
requisitos levantados pelos clientes do processo: aparéncia, periodicidade, atualidade das
informacoes, relevancia do contelido, controle de correspondéncias, quantidade de e-mails,
cumprimento de prazos, abrangéncia, navegabilidade, interatividade, atendimentos as ligacoes,
tempo de espera, atendimento ao cliente, duracado, organizacao, atualidade e produtividade.

Macrodiagrama do processo

Apéds o exercicio de delimitacao do processo, 0 macrodiagrama proporcionou a compreensao da
cadeia cliente/fornecedor de cada atividade do processo. O processo foi analisado mais uma vez,
revendo pontos que apresentavam dualidades e refletindo sobre eles.

O trabalho de analise e elaboracdo do Macrodiagrama representado pela Fig. 1.

MACRODIAGRAMA GERAL DO PROCESSO

FORNECEDOR

INSUMO

ATIVIDADE

PRODUTO

CLIENTE

Ambiente interno e
externo

Conjunto de
informacgées pertinentes

Seleciona informagao

Informagao
selecionada

Colaborador - emissor
da informagao

Colaborador - emissor
da informagao

Informacgao selecionada

Seleciona veiculo

Veiculo
Selecionado '

Gestor da informagao

Gestor da informagédo

Veiculo selecionado

Envia informagao

Informacgéo divulgada/
Noticia

Colaboradores da
Unidade

Colaboradores da
Unidade

Informagéao divulgada/
Noticia

Feedback da
informagéo

Comunicagao interna
sobre a informagao
divulgada/ Noticia

Ambiente interno e
externo

Fig. 1. Macrodiagrama do Processo.

" Veiculos de comunicacdo da Embrapa Cerrados: matéria jornalistica, correspondéncias internas, PABX (mensagens faladas
via caixas de som e telefonemas), e-mails, alerta, ecoférum, intranet, mural, reunioes técnicas e reunidoes gerais.

Fluxograma do processo

Na terceira ferramenta de compreensao do processo — fluxograma —, concluiu-se que haveria
necessidade de detalhar os procedimentos do conjunto de veiculos de comunicacao utilizados
internamente, a fim de compreender com exatidao os gargalos do processo. Essa descricdo

encontra-se na Fig. 2.
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Valor agregado

Ao analisar o fluxograma do processo, percebeu-se que algumas atividades poderiam ser excluidas,
retirando o veiculo Ecoférum e a atividade de veicular as correspondéncias internas por e-mail, uma
vez gque ja eram enviadas impressas (Tabela 1).
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Tabela 1. Atividades que nao agregam valor.

Atividades que ndo agregam valor

1.

Veiculo Ecoforum

Veicula por e-mail

Revisa normas

Revisa normas de editoracéo

Revisa contetido

Fatores criticos de sucesso

Justificativa

Nao agrega valor pois existe outra comunidade virtual na Embrapa que é
mais utilizada.

Nao agrega valor pois implicam em custos e ndo existe razdo para sua
manutencao.

Néo agrega valor mas é obrigatdria devido as normas da Embrapa.

Nao agrega valor mas é obrigatoria devido as normas da Embrapa.

Néo agrega valor para o cliente final mas é necessaria para a
funcionalidade, garantia da qualidade e do desempenho, imagem, e néo
pode ser eliminada

Os fatores criticos de sucesso, segundo a metodologia AMP, sao aqueles que “tém maior impacto
no resultado final, falhas nestas acdes implicam retrabalho e prejuizo” (Tabela 2).

Tabela 2. Fatores criticos de sucesso.

Fatores Criticos de Sucesso

1.

10.
11.
12.

13.

Selecionar a informacéo

Redigir a informacéo

Adequar a informacdo aos requisitos da Chefia

Selecionar destinatario

Selecionar veiculo

Criar comunidades

Registrar usuarios

Distribuir/ veicular/ publicar a informacéo

Anunciar

Realizar Chamada
Afixar noticia em mural

Acessar/ receber a informacdo

Apresentar propostas

Justificativa
A informacao produz conhecimento e desencadeia acdes. Selecionar a informacao
conforme sua pertinéncia, fidedignidade, seguranca de sua fonte, relevancia e
coeréncia é fundamental para o hom funcionamento de todos os demais processos
da Unidade. Informacdes equivocadas ou incompletas podem ocasionar grandes

perdas para a organizacao.
Escrever a mensagem que se quer distribuir. Se ela nao for escrita ou for mal

escrita podera ser mal interpretada comprometendo a comunicacao e podendo
causar prejuizos.

Reformular o conteddo que ndo foi aprovado pela Chefia. Sem esta reformulacéo o
processso fica comprometido.

Selecionar o pablico para o qual se deseja enviar a informacéo. Se houver falha
nessa acdo, ocorre prejuizo e compromete o resultado final da comunicacao.

Selecionar o veiculo mais adequado ao perfil do receptor para o qual se quer
direcionar a informacao. Ex.: Enviar um aviso aos assistentes de campo por
meio de mensagens eletrdnicas compromete a comunicacéo e gera prejuizos e
retrabalho.

A criacdo de comunidades virtuais possibilita a existéncia da comunicacéo via
Ecofdrum.

0 registro de usuarios no Ecoférum viabiliza a comunicagcao no ambiente virtual.
Sem esse registro, ndo ha comunicagao por esse veiculo.

Transmitir bem a informacao selecionada é fundamental para que o processo de
comunicacado tenha bom resultado.

0 repasse de recados pelo alto-falante é o que permite a comunicacao por caixas
de som do PABX.

A realizacdo da chamada permite a comunicacao por contato telefdnico.
Mesmo que veicular/ distribuir

Se o destinatario da informacao ndo acessa-la, a comunicacao ficara paralizada.

Apresentacdo de proposta é a acdo que permite o repasse da mensagem por meio
de reunides. Sem esta acdo a reunido tera resultados insatisfatarios.
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Levantamento dos problemas

Consulta aos clientes

Para identificar quais os requisitos de satisfacao dos atores do processo de comunicacéao interna da
Embrapa Cerrados, foram distribuidos 100 questionarios (Anexo ) aos colaboradores, selecionados
de forma aleatéria, incluindo os empregados que se localizam na Unidade de Execucao de Pesquisa
e Desenvolvimento em Tocantins. Os questionarios foram complementados com entrevistas
semiestruturadas aplicadas aos gestores de alguns veiculos. Nessas entrevistas, foram abordadas
questdes sobre o funcionamento do veiculo (validacdo dos fluxos) e seus problemas.

Foram recolhidos e tabulados 100 % dos questionarios, que apresentaram as seguintes
informacodes, conforme Fig. 3.

0 E-mail

Veiculo de Comunicagao Interna mais utilizado
na Embrapa Cerrados

@ Boletim Eletrénico Semanal
O Mural

m Cerrados Informa

O Telefone

m PABX

O Auto-falante

m Memorando Circular
m Alerta Eletrénico

| Intranet

m Ecoférum

@ Reunides

O Nenhum deles

m Homepage

m Outros
Fig. 3. Veiculos de comunicacéo interna mais utilizados na Embrapa Cerrados.

Outros veiculos citados foram conversas interpessoais e fax. A andlise desse resultado permitiu
identificar que o e-mail é o veiculo de comunicacao interna mais utilizado na Unidade, seguido do
telefone e do PABX. As matérias jornalisticas, como Cerrados Informa e Boletim Eletrénico Semanal,
vém em seguida. E, por dltimo, estdo a intranet, reunides e comunidades virtuais. Os veiculos
menos utilizados sdo o memorando circular e o alerta eletrénico.

As entrevistas apontaram que o controle de memorandos é realizado somente com documentos
do gabinete da Chefia e suas secretarias. Os demais memorandos ndo sao lancados no Siged
e, portanto, ndo possuem controle sobre sua tramitacao. Talvez, por isso, seja pouco utilizado
internamente. Por sua vez, os e-mails sdo bastante utilizados, entretanto varias mensagens
inadequadas caem nas caixas postais dos empregados. Varias dessas mensagens poderiam

ser veiculadas na intranet, entretanto ela é pouco utilizada devido ao manuseio centralizado na
informatica.

A explicacao para o pouco acesso ao Ecoférum (comunidade virtual criada e disponivel na unidade)
pode estar na péssima divulgacdo da comunidade e na existéncia do Catir (comunidade virtual da
Sede), além do Google disponibilizar o mesmo servico de forma prética, facil e rapida.
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As reunioes foram apontadas como pouco produtivas e carentes de maior organizacao. O nimero
de reunides gerais foi caracterizado como insatisfatério e com curtos espacos para participacdo dos
empregados (Fig. 4).

28%
B Satisfeito
W Insatisfeito
00 Pouco Satisfeito 1%

Fig. 4. Satisfacdo com os veiculos de comunicacédo interna da Embrapa Cerrados.

A satisfacdo dos atores com a comunicacao interna da Embrapa Cerrados encontra-se bem superior
ao diagnosticado pelo questiondrio de clima organizacional, no mesmo ano. A justificativa para esse
resultado foi que a maioria dos veiculos de comunicacéao interna estd atendendo as necessidades,
apesar de serem necessarias algumas melhorias.

Essa distorcdo pode ser explicada pela presenca da equipe responsavel pela AMP na aplicacao
dos questionarios, tornando alguns respondentes mais cautelosos em suas observacoes. Esses
resultados também se apresentam incoerentes com informacdes obtidas em entrevistas informais.

Embora a maioria tenha demonstrado satisfacdo, observa-se que o repasse de informacgdes do
superior imediato ainda pode ser melhorado por meio do estabelecimento de reunides ordindrias.
Essas reunides terdo uma duracao minima de meia hora e madxima de duas horas, com a finalidade
de torna-las mais produtivas (Fig. 5 e 6).

1%

B Sim
m Nao

89%

Fig. 5. Compartilhamento de informacdes com superior imediato.
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@ Elaboragao de informativo diario em 1° lugar Eleicao de prioridade para melhorias sugeridas
a Comunicagao Interna da Embrapa Cerrados

m Disponibilizacéo de servigos de secretaria
eletrénica nos ramais em 9° lugar

O Disponibilizagéo de banco de dados de pessoal
com foto e descri¢cdo de atividades em 3° lugar

O Realizagéo de dias de campo setoriais em 4° lugar

W Atividades de integragéo de setores/ grupos/ UEP 151

em 2° lugar

@ Treinamento para condugao de reunibes 10

produtivas em 5° lugar

| Mais reunibes gerais e setoriais em 7° lugar S

O SIPAT (Semana interna de prevengao de 0-
acidentes no trabalho) em 6° lugar

W Criacao de grupos de leitura (Excursoes literarias)
em 10° lugar

W Criacado da radio Cerrados (com entrevistas,
contos, poesias,etc) em 8° lugar

Fig. 6. Eleicdo de prioridade para as melhorias sugeridas pela equipe.

Entendeu-se que o requisito de satisfacao mais relevante caracteriza-se por selecionar de forma
adequada as informacdes enviadas por e-mail. Esta conclusado se deu por ser o e-mail o veiculo mais
utilizado pelos atores do processo, cuja principal reclamacao residiu em seu uso indiscriminado,
lotando as caixas postais da Unidade de mensagens consideradas inconvenientes para o veiculo.

Considerando que a realizacao de dias de campos setoriais, bem como a disponibilizacdo de bancos
de dados de pessoal com foto e descricao de atividades, sao formas de integracao, concluiu-se que
atividades de integracao também sao requisitos prioritarios, juntamente com o informativo diario.

Na questao cinco, foi solicitada a opinido do respondente para melhorar a comunicacao interna. A
maioria das manifestacdes girou em torno de melhor interacdo entre setores/equipes da Unidade

e maior compartilhamento de informacdes. Uma sugestao que chamou a atencao em varias
manifestacoes foi a necessidade de melhoria do relacionamento interpessoal dos empregados a fim
de adotarem posturas mais acessiveis a comunicacao.

Identificacdo dos problemas do processo

Com base nas respostas dos atores do processo, ao longo da pesquisa sobre os seus requisitos de
qualidade, foi possivel identificar causas relacionadas a um Unico problema, caracterizado como:
comunicacao interna ineficaz na coleta, discussao e divulgacao de noticias de interesse interno, bem
como na integracao de pessoas e grupos (Fig. 7).



Problema

Processo: Comunicacao Interna

Comunicacao interna ineficaz na coleta, discussao e divulgacao de noticias de interesse interno, bem como na integracao

de pessoas e grupos.

Diagrama de Ishikawa para causas do problema
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Fig. 7. Diagrama de Ishikawa — Relacédo problema e causas.
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Diagrama de Ishikawa para causas do problema
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Fig. 7. Continuacéao.
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Priorizacao das causas

Em reunido, a equipe de melhoria do processo, composta por empregados de diferentes setores e
funcoes, elegeu as causas mais prioritarias, haja vista as entrevistas e analise das respostas dos

questionarios (Tabela 3).

Tabela 3. Priorizacdo das causas.

Causas

Intranet pouco acessada

Falta interacdo/ comunicagao entre setores, equipes e chefias.

Relacionamento interpessoal insatisfatdrio

Faltam pontos de rede nos setores mais distantes

Informacéo recebida por e-mail de forma desorganizada

Falta acesso aos veiculos de comunicagao pelos estagiarios, bolsistas e assistentes B e C
Alguns setores isolados (ACN, SVV, etc.)

Falta pro-atividade dos usuarios no envio de informacdes

Noticias chegam atrasadas

Falta dindmica, precisdo e existe muita informacao desnecessaria

Falta pessoal para trabalhar na equipe da informatica

Informacdes importantes ndo chegam oficialmente aos empregados

Problemas frequentes no software de comunicagao (Outlook, Mozila)

Falta internalizacdo das normas, politicas e sistemas

Baixa velocidade da rede e constantes quedas de conexdes

Falta de padronizacdo dos meios

Falta equipamento atualizado no PABX

Falta apresentacao da Empresa aos novos contratados

Veiculos ndo adequados a divulgacéo de informagdes administrativas

Reunides improdutivas e sem frequéncia definida.

Falta registro e protocolo das correspondéncias em todos os setores

Falta circular mais informacdes especialmente para troca de experiéncias entre projetos...
Falta democratizacdo interna de um conjunto de informacdes

Falta treinamento da equipe de jornalismo em diagramacao e em software Dream weaver
Falta autonomia da equipe de jornalismo para atualizacéo do site

Falta autonomia da equipe de jornalismo para disponibilizar arquivos no T
Estrutura fisica ruim no PABX

Excesso de burocracia no encaminhamento das correspondéncias

Falta treinamento no PABX

Falta clareza em alguns recados do PABX

Murais poluidos

Falta disponibilizacdo de normas internas, nomeacaes, etc.

Falta divulgacao e treinamento para o Ecofdrum

Falta padronizacao do mural

Faltam materiais como fita adesiva, toner, tachinha, cartucho, papel colorido, etc.
Faltam equipamentos de qualidade (maguinas fotograficas, alto-falantes, etc.)
Falta informagao sobre a quantidade de acesso do alerta

Falta sensibilizacdo dos empregados para prioridades jornalisticas

Votacéo
31
31
31
28
28
28
28
28
28
28
28
28
27
27
27
27
27
23
23
23
23
23
23
23
23
23
21
21
21
19
19
19
19
19
19
19
15
15

Prioridade
1
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Identificacdo de solucdes para as causas

Com base na andlise das respostas obtidas com a consulta aos atores do processo e na discussao

interna da equipe de melhoria, formularam-se solucées que poderiam resolver todas as causas

identificadas. Essas solugcdes encontram-se descritas e priorizadas a seguir (tabela 4).

Tabela 4. Solucdes para as causas.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Melhorar a intranet para desafogar as caixas de e-mail. Criar um mural eletronico contendo um cantinho para os aposentados
se comunicarem com a unidade, uma secdo de prosa e poesia, outra para cartdes virtuais, uma segao de piadas, uma para
ouvidoria interna, uma secdo para o ombudsman, para eventos, para agenda programatica de reunides, para oracdes, para
imagens, para reflexdes, para aniversarios, para a agenda de visitas institucionais, correntes, etc.

Criar na Intranet espacos para informacdes sobre equipes e pessoas. Esse espaco devera conter informacdes sobre os
setores/ equipes da Unidade, como objetivos, planos de melhoria, fluxogramas, indicadores principais, etc. Também devera
conter informacdes sobre os membros dessas equipes como dados cadastrais, foto, area de atuacdo, talentos, atividades
desenvolvidas, entre outros.

Sensibilizar os colaboradores para utilizagdo da intranet, por meio de divulgacdo em reunido geral, caixa de mensagens nas
telas dos computadores e outros.

Criacdo de uma ouvidoria interna com cartilha para divulgacao dos procedimentos de sua atuagéo.
Instalacdo dos programas necessarios e treinamento para sua utilizacdo, para a equipe de jornalismo.

Contratar novos empregados para o PABX, selecionando e treinando bem para diccéo e redacao.

Adgquirir equipamentos novos para o PABX, como caixas de som e mesa telefdonica que atenda aos requisitos: secretaria
eletrdnica, identificador de chamadas, sistema de hotel para ligacdes interurbanas (spot de pesquisa e de entretenimento).

Treinamento em Gestao Interpessoal para equipes.

Intensificacdo das atividades de qualidade de vida (café da manha especial, dias de campo nos setores, criacdo de clubes de
interesse, etc.).

Construcdo de um “Quiosque da Informacéo”, perto do restaurante, para disponibilizar folhetos, boletins, jornais,
computadores, impressoras e informativos em geral para os colaboradores que trabalham no campo e que ficam em setores
mais distantes. Divulgar e dialogar com esse publico para a efetiva utilizacao do quiosque.

Instalar Siged em todos os setores, dando autonomia para todos os setores protocolarem suas correspondéncias no Sistema.

Normatizar a frequéncia de reunides gerais e setoriais ordinarias no ano. Com um quantitativo minimo de 2 reunides gerais, 2
reunides gerais extras para repasse de informacdes sobre as reunides de chefes, 1 apresentacdo de resultados técnicos a cada
2 anos, 1 apresentacao dos trabalhos desenvolvidos pelos estagiarios por ano, reunides himestrais em setores e niicleos.

Reunides gerais mais participativas.
Desmembramento da equipe de informatica do Setor de Informacdo, criando um setor especifico para a equipe.
Contratacéo ou realocacdo de pessoal para agilizar o “Setor de Informatica” a ser criado.

Investimento em infraestrutura na plataforma de Tecnologia da Informacao (TI).

Elaboracédo de um manual de orientacéo para os estagidrios de informética, a fim de minimizar os transtornos causados pela
alta rotatividade desses estagidrios.

Treinamento do pessoal de Tl (suporte) em gestdo e manutencéo da rede.

Continua......
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Tabela 4. Continuacéo.

19) Internalizar as normas, politicas e sistemas de informagdo por meio de manuais, cartilhas e de uma agenda de treinamento.

20) Criacédo de um procedimento de recepcao de novos contratados.

21) Contratacdo de pessoas para o SHR.

22) Remanejamento negociado para formacdo de equipes temporarias com aproveitamento de talentos para implantar essas
solucdes.

23) Compra de quatro murais padronizados conforme Embrapa.

24) Sensihilizar os colaboradores para serem mais pro-ativos no envio de informacdes para matérias jornalisticas.

25) Dar autonomia para as secretarias da Chefia encaminhar informacdes diretamente a equipe executora, para agilizar a
comunicacao por correspondéncias.

26) Elaboracéo e distribuicdo de uma cartilha contendo orientacdes para reunides produtivas.

27) Padronizar o uso de chancelas nos e-mails.

28) Apresentacao do Ecoférum aos nicleos, oferecendo treinamento. Divulgacado por meio de caixas de texto nas telas de
computadores.

29) Inclusdo dos estagiarios e bolsistas no acesso a intranet.

30) Treinamento de midia aos colaboradores.

31) Inserir contador de acesso e pesquisa de satisfacdo na intranet.

32) Ampliacdo do cadastramento das equipes para requisicao de material pela intranet.

33) Compra de maquina fotografica potente para a equipe de jornalismo.

Plano de melhoria bw2h

Em negociacdes com a Chefia da Unidade, identificou-se as solucdes possiveis de serem
implantadas em 2007. Apés varias discussdes, decidiu-se selecionar apenas sete melhorias, que se
apresentam na Tabela 5.



Tabela 5. Plano de melhoria do processo.

Solucdes

Turbinar a
Intranet

Ouvidoria
Interna

Autonomia
para a equipe
de jornalismo

0 que sera feito

Criacdo manutencéo de espagos como

mural eletrdnico (com prosa poesia, cartdes,
classificados, fotografias, aniversariantes),
agenda (eventos, reunides, visitas), imagens,
informacdes administrativas (BCAs, 0S),
setores (missdo, fluxograma, indicadores de
desempenho, planos de melhoria) e equipes
(dados cadastrais, area de atuacao, atividades
desenvolvida, publicacdes) e mecanismo de
busca

Receber informacdes sobre eventuais desvios
na prestacdo de servico, apurar a sua
fundamentacéo e buscar solucao. Elaboracéo
de cartilha para divulgacdo dos procedimentos
de sua atuacdo

Treinamento da equipe de jornalismo em
diagramacdo e em software Dream Weaver e
instalacdo dos programas nos computadores
utilizados pela equipe

, Quando Onde sera
Quem fara ‘o .

sera feito feito
Setor de
Informatica
com equipe Até 31 de
temporaria, dezembro Uzidade
formada com de 2007
aproveitamento
de talentos
Indicacdo da Até 31 de
Chefia Geral ou  dezembro Unidade
eleicdo de 2007
Setor de Até 31 de
Informatica e dezembro Unidade
Editoracado de 2007

Porque sera feito

Para tornar mais
dinamica a Intranet,
desafogar as caixas
de e-mail, sensibilizar
para pré-atividade no

envio de informacdes,
propiciar a comunicacao

e a interacdo dos
empregados

Para solucionar
problemas que,

na esfera normal,
nao foram sanados
satisfatoriamente

Para que a equipe
de jornalismo possa
ter autonomia em

relacdo aos setores de
informatica e editoracdo

e consequentemente

agilizar a divulgacdo de

noticias de interesse
interno

Como sera feito Quanto custa

Por meio de

Ordem de Servico Sem onus adicional para a Unidade

Por meio de

Ordem de Servico Sem onus adicional para a Unidade

Por meio de ordem

. Sem dnus adicional para a Unidade
de servico

Continua....
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Tabela 5. Continuacéo.

Solucde 0 que sera feito

Treinamento
em gestao
interpessoal

Palestras e dinamicas de grupos entre os
diversos setores

Intensificacéo
das acdes de
Qualidade de
Vida

Atividades como café da manha especial, dias
de campo nos setores, criacdo de clubes de
interesse, gincana social entre setores

Disponihilizacao de computador, impressora e
Quiosque da informativos em geral para os colaboradores
Informacao que trabalham no campo e que ficam em
setores mais distantes

Reunides gerais frequentes e extras para
Melhorias nas  repasse de informacdes sobre reunides
reunides de chefes, apresentacdo de resultados de
pesquisa, em setores e niicleos

Quem fara

Empresa
especializada

Equipe
temporaria

Equipe
temporaria

Equipe
temporaria

Quando
sera feito

Até 31 de
dezembro
de 2007

Até 31 de
dezembro
de 2007

Até 31 de
dezembro
de 2007

Até 31 de
dezembro
de 2007

Onde sera
feito

Na
Unidade

Na
Unidade

Na
Unidade

Na
Unidade

Porque sera feito

Para facilitar o processo
de comunicacéo,
convivéncia entre

os empregados e
atendimento aos clientes
internos

Para integrar os setores,
permitir o conhecimento
das atividades de

outras equipes e tornar
agradavel o ambiente de
trabalho

Para permitir que os
empregados de campo
tenham acesso a Internet
e aos veiculos internos
de comunicacao

Para normatizar a
frequéncia de reunides
gerais e setoriais
ordinarias no ano

Como sera feito

Por meio de
contratacdo
de servico de
terceiros

Por meio de
Ordem de Servico

Por meio de
Ordem de Servico

Por meio de
Ordem de Servico

Quanto custa

R$ 4.000,00

R$ 2.500,00

Sem dnus adicional para a Unidade.

Sem onus adicional para a Unidade.
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Fase de Implementacao de Melhorias do
Processo

Comunicacéo interna da Embrapa Cerrados

Resultados alcancados

As melhorias foram implantadas a partir do més de abril de 2007 e os resultados podem ser
verificados na Tabela 6.

Resultados qualitativos
Tabela 6. Resultados qualitativos.
Resultados obtidos Situacao anterior (sem melhorias) Situacao atual (com melhorias)

Ainda existe muito desconhecimento sobre o processo,

Sensibilizacao de empregados Desconhecimento do processo e de  mas os gerentes e empregados estao mais sensibilizados
e gestores para o processo de seus para atuarem nas melhorias necessarias adotando novas
comunicacao interna veiculos formas de comunicacao e participando da implantacéo de

outras melhorias

A Intranet foi migrada do Dream Weaver para o Plone
Zope, em outubro de 2007, permitindo a existéncia de
mais de um gestor da informagao, descentralizando
assim o seu abastecimento e tornando-a mais atrativa
aos empregados. Indicados, sensibilizados e treinados
os gestores da informacao para cada equipe da unidade.
Em 2008, foram iniciados os contatos com o DTl e a
preparacdo da estrutura necessaria para implantacao da
intranet corporativa. Intranet alinhada as orientacdes
institucionais e reformulada segundo os padrdes
institucionais. A intranet corporativa proporcionara mais
transparéncia e visibilidade das informacdes a todos
empregados da Embrapa

Intranet em sistema antigo que

concentrava a

insercdo de informagdes em uma
Intranet colaborativa implementada e pessoa da informatica, que possuia
alinhada a intranet coorporativa outras fungdes além de

gerir a intranet. Intranet pouco

utilizada pelos empregados. Intranet

especifica de cada Unidade

Projeto de melhoria da comunicagdo  Nao havia equipe coordenada e com
interna, aprovado no MP4 e inserido  recursos para implantar algumas
no PDU como nova agdo gerencial melhorias necessarias

Recursos financeiros e apoio gerencial garantido para a
execucdo das melhorias necessérias ao processo

Disseminacéo, troca de boas praticas
e discussdo da aplicabilidade de
ferramentas de comunicacdo como Gerentes desconheciam ferramentas Gerentes estao aplicando as ferramentas. Em agosto de

a escuta ativa, a percepcao e o para melhoria da comunicacao 2008 foram relatadas experiéncias de alguns gestores
feedback, aos gerentes de cada com seus subordinados, bem como  com o inventario de motivacao, feedback e lideranca
equipe. Bem como de ferramentas outras ferramentas gerenciais empreendedora. Em setembro todos os gerentes aplicaram
de formacao de redes, gestao por que promovem transparéncia e o exercicio de planejamento participativo e os resultados
processos, gestdo por competéncias, participacdo na Gestéo estarao orientando o plano de trabalho da atual chefia

orientacdo estratégica, gestdo de
projetos e gestdo do conhecimento

Maior entendimento sobre o funcionamento de

algumas equipes, por meio da promocao de reunides

de apresentacao de diagnostico participativo para
gerentes, trés visitas aos setores, inclusive a Chefia, com
participacdo de 127 pessoas. Os empregados solicitaram
em seus exercicios de planejamento o reforco da prética
de visita aos setores. A adocdo da pratica de apresentacéo
de novos empregados no Boletim eletrdnico semanal

Colaboradores desconheciam quais
as atividades das outras equipes da
Unidade

Maior interacéo entre setores e maior
conhecimento sobre os seus processos

Continua...
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Tabela 6. Continuacao.

Resultados obtidos

Sala adequada, mini-biblioteca e
computadores para o Quiosque da
informacao

Novo formato e conteido do veiculo
de comunicacdo “Cerrados Informa”
em funcédo da melhoria proposta em
2007

Realizacdo do evento denominado
Aniversario musical no més de
setembro de 2008

Pesquisa para avaliar o grau de

satisfacdo dos colaboradores da
Unidade quanto aos veiculos de
comunicacao interna realizada

Andlise e Melhoria de Processos: comunicacéo interna

Situacao anterior (sem melhorias)

Assistentes de campo sem acesso a
Intranet e
e-mails

Formato e conteddo do Cerrados
Informa pouco atrativo para leitura

Falta de comemoracéo dos
aniversariantes de cada més

Desconhecimento do grau de
satisfacdo e avaliagdo dos
indicadores de desempenho dos
veiculos de comunicacéo interna

Situacao atual (com melhorias)

Conquista de uma sala adequada, dois computadores,
aquisicao de mesas, ilhas de trabalho e estantes para uma
mini-biblioteca. Mais dois computadores em negociagao
com o CTZL e aquisicdes do PAC.

Vale ressaltar que também foram elaborados dois

folders explicativos com a logomarca do quiosque para
disseminacdo do espaco

Boa aceitabilidade do veiculo de comunicacdo “Cerrados
Informa” e empregados mais informados das noticias da
Unidade

Empregados mais motivados com a realizagdo do evento. A
proposta é gue ele seja efetuado bimestralmente

Apds andlise dos resultados obtidos na pesquisa, pode-

se planejar acdes capazes de corrigir ou incrementar
melhorias nos veiculos de comunicagao interna da Embrapa
Cerrados

Resultados quantitativos e pesquisa de satisfacao

Indicadores de desempenho

Os indicadores de desempenho selecionados nao representavam a efetiva percepcao do publico
acerca das melhorias implementadas. Nesse sentido, os indicadores foram reformulados para
medirem a satisfacao dos clientes com cada veiculo do processo de comunicacao.

Tendo como objetivo avaliar o “Grau de Satisfacao dos Colaboradores da Embrapa Cerrados quanto
aos Veiculos de Comunicacéao Interna” atualmente implementados, desenvolveu-se uma pesquisa
que utilizou uma escala ordinal do tipo Likert, com cinco niveis para pontuacado: muito satisfeito,
satisfeito, pouco satisfeito, insatisfeito e indiferente/nédo se aplica.

O questionério utilizado para a coleta de dados foi construido em novembro de 2008 e sua aplicacao
realizada em dezembro do mesmo ano. A organizacao dos veiculos de comunicagdao no questionario
foi feita dividindo-os em quatro grandes grupos, segundo o tipo de veiculo de comunicacao interna.
Os agrupamentos criados ficaram na seguinte ordem: Comunicacdo Impressa, Comunicacao
Eletrénica, Comunicacao Visual e Comunicacao Oral.

No primeiro grupo, ficaram os veiculos de comunicacao interna: “Cerrados Informa” e
“Correspondéncia Interna”. O segundo grupo compreendeu os veiculos: “E-mails com informacoes
administrativas”, “Alerta de Livros Novos”, “Alerta de Periédicos”, “Boletim Eletrénico Semanal”,
“Agenda da Semana” e a “Intranet”. O terceiro grupo foi formado apenas pelo veiculo de
comunicacao interna: “Mural”. O quarto grupo foi composto pelos veiculos de comunicacao interna:
“Pabx”, “Reunido Geral” e “Reunido Técnica”.

Conforme a funcéo do veiculo de comunicacao, foram avaliados um ou mais requisitos levantados
pelos clientes do processo: periodicidade, aparéncia visual, atualidade das informacodes, relevancia
do conteudo, controle de correspondéncias, quantidade de e-mails, cumprimento, abrangéncia,
navegabilidade, interatividade, atendimento as ligacdes solicitadas, tempo de espera para completar
ligacdes externas, atendimento ao cliente, duracéo, organizacao, atualidade e produtividade.

Cada requisito recebeu uma classificacao entre os cinco niveis de pontuacao disponiveis, sendo
analisados um total de 44 itens.
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O publico-alvo da pesquisa era composto de pesquisadores, analistas, assistentes e estagiarios/
bolsistas (Tabela 7 e Fig 8). Até o inicio da pesquisa, periodo de novembro de 2008, foi
identificado um total de 95 pesquisadores, 49 analistas, 207 assistentes e 194 estagiarios/
bolsistas, totalizando 545 colaboradores na Embrapa Cerrados. No processo de selecdo dos
colaboradores que participariam da pesquisa, foi realizado um sorteio aleatério de forma que fosse
considerada a diferente proporcao numérica entre os grupos de colaboradores. Para tanto, foram
utilizados procedimentos de amostragem por meio do método de amostragem estratificada aleatéria
proporcional.

Tabela 7. Distribuicao amostral dos colaboradores da Embrapa Cerrados segundo funcao
desempenhada.

Funcéo do colaborador Populacéo Amostra pretendida Amostra obtida
Pesquisador 95 21 21
Analista 49 11 11
Assistente 207 46 46
Bolsista/Estagiario 194 43 35

Total 545 121 113
Proporgao da Populacéo - 22,2% 20,7%
Erro Amostral - 8% 8,38%
Nov./2008.

Distribuicdo amostral dos colaboradores da Embrapa Cerrados
segundo sua fungéo - Nov/2008.

N=113
19% .
31%
10% B Pesquisador
M Analista
Assistente

M Bolsista/Estagiario
Fig. 8. Distribuicdo amostral dos colaboradores
da Embrapa Cerrados segundo a sua funcéo —

41% Nov./2008.

Calculou-se uma amostra de 121 participantes, em que 21 seriam pesquisadores, 11 analistas, 46
assistentes e 43 estagiarios/bolsistas. O erro amostral admitido ficou em torno de 0,08. Os dados
coletados foram criticados, digitados e sistematizados por meio do software Epi-info versado 3.5.1,
gerando o banco de dados para a realizacao da anélise.

As andlises estatisticas foram geradas com auxilio do médulo de andlise estatistica de dados
disponivel na ferramenta Epi-info e pelo programa R, versdo 2.8.1. As tabelas e os graficos foram
construidos pelo médulo planilha eletronica do BrOffice.org 3.0.

Na Tabela 8, mostra-se o percentual médio de satisfacdo negativa para cada veiculo de
comunicacgao interna segundo seu respectivo quesito avaliado na pesquisa. Pode-se constatar que
a Intranet e o PABX foram os veiculos de comunicacdao que receberam os maiores percentuais

de satisfacdo negativa (niveis: pouco satisfeito ou insatisfeito) na opinidao dos colaboradores
entrevistados. Esses veiculos foram os Unicos que apresentaram uma margem superior a 40 % em
pelo menos um dos quesitos avaliados.



Tabela 8. Tabela resumo demonstrativo da percepcao do nivel de satisfacao “negativa”, segundo tipo de veiculo de comunicacao interna — Nov/2008.

Requisitos

Periodicidade

Aparéncia visual

Atualidade das informacdes
Relevéncia do contetdo
Controle de correspondéncias
Quantidade de e-mails
Cumprimento

Abrangéncia

Navegabilidade

Interatividade

Atendimento as ligacoes
solicitadas

Tempo de espera para completar
ligacoes externas

Atendimento ao cliente
Duragdo

Organizacao
Atualidade

Produtividade

Cerrados
Informa

11,30 %
16,00 %
17,00 %

25,50 %

A E-mails com
Correspondéncia . .
. informacdes
interna o
administrativas
15,10 %
20,20 %
32,60 %
13,80 %

Alerta de
livros novos

15,50 %

15,30 %

17,30 %

Boletim
Alerta de . Agenda da
) eletronico
periddicos semana
semanal

21,70 % 8,20 % 19,10 %

15,40 % 8,20 %

20,70 % 5,20 %

14,60 %

26,40 %

Intranet

31,00 %
45,60 %

30,70 %

30,30 %

43,40 %

Mural

33,30 %
39,40 %
36,20 %

32,40 %

Pabx

43,00 %

36,60 %

45,50 %

Reunido geral

30,90 %

32,60 %

24,50 %
23,40 %
23,90 %

34,40 %

Reunido
técnica

34,20 %

26,90 %

30,80 %
30,40 %
24,10 %

35,90 %

[A4>
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O Boletim Eletréonico Semanal foi o veiculo de maior satisfacao positiva (niveis: muito satisfeito

ou satisfeito), girando em torno de 91,8 % e 94,8 %. A “Aparéncia Visual” e “Relevancia do
Conteudo” foram os requisitos que estavam presentes em um maior nimero de diferentes veiculos
de comunicacdo interna, respectivamente, em oito e sete veiculos de comunicacao.

Considerando o primeiro requisito — “aparéncia visual”—, e sendo comparado com os diferentes
veiculos em que foi avaliado, pode-se classificar os veiculos em ordem crescente da menor
proporcao de satisfacdo negativa para a maior proporcédo, obtendo a seguinte ordenacao: 12 posicao
— Boletim Eletrénico Semanal; 2% posicao — E-mails com informacao administrativas; 32 posicao —
Alerta de livros novos; 4? posicao — Cerrados Informa; 52 posicdo — Agenda da Semana; 6? posicao
— Alerta de periddicos; 72 posicao — Intranet; e 82 posicdo — Mural.

Sob o ponto de vista da “relevancia do contelddo”, a classificacao dos veiculos em ordem crescente,
fica da seguinte forma: 12 posicao — Boletim Eletrénico Semanal; 22 posicao — Alerta de livros
novos; 3% posicao — Alerta de periddicos; 42 posicdo — E-mail com informacdes administrativas; 52
posicao — Cerrados Informa; 62 posicdo — Intranet; e 72 posicao — Mural.

Anélise dos resultados quantitativos — 17 medicdao

Medir a satisfacdo dos colaboradores quanto a cada veiculo de comunicacao interna foi a forma
encontrada de melhor monitorar o desempenho do processo. Assim, iniciou-se a medicado da
satisfacao, por veiculo, em 2008, propondo continuar a medi-lo pelos préximos anos.

A partir do levantamento da satisfacdao com os veiculos de comunicacédo, a Chefia pactuou metas
com os gestores da informacao.

Realizando uma andlise geral e considerando todos os veiculos de comunicacéao interna, assume-se,
como margem ideal de satisfacdo negativa, o valor inferior ou igual a 10 %. Considerar-se-a4, como
margem aceitavel, a margem entre 10 % e 15 % de satisfacdo negativa. Em termos praticos,
assume-se a meta de obter um decréscimo de 15 % sobre os percentuais observados atualmente
nos veiculos que estejam acima do limite estabelecido dos 15 % de margem aceitavel.

Por exemplo, o veiculo de comunicacao interna “Correspondéncia Interna”, que possui 32,60 %
de satisfacdo negativa, com um decréscimo de 15 % sobre esse percentual, alcancaria a marca
dos 27,71 %. Essa seria a meta a ser alcancada. As metas estabelecidas para cada veiculo estédo
relacionadas na Tabela 9 e a folha de verificacdo do desempenho de processo de comunicacao
interna da Embrapa Cerrados esta representada na Tabela 10.



Tabela 9. Tabela resumo demonstrativo das metas estabelecidas para a satisfacdao “negativa”, segundo tipo de veiculo de comunicacao interna
— margo/ 2009.

. E-mails com Boletim "
Cerrados  Correspondéncia . N Alertade  Alerta de . Agenda da i Reunido
Informa intana informacdes eletronico Intranet Mural Pabx  Reunido geral

Requisitos . o , .
L livros novos  periddicos semana técnica
administrativas semanal

Periodicidade 15,00 % - - - - - - - 28,30 % - 26,26 % 29,07 %
Aparéncia visual 15,00 % - 15,00 % 15,00 % 1844% 1500% 1623% 2635% 3349%

Atualidade das informacoes 15,00 % - - - - - - 38,76 % 30,77 %

Relevancia do conteddo 21,67 % - 1717 % 15,00 % 1500% 15,00 % - 26,10% 27,54 %

Controle de correspondéncias - 27,71 %

Quantidade de e-mails - - 15,00 % 15,00 % 1759% 15,00 %

Cumprimento - - - - - - 15,00 %

Abrangéncia - - - - - - 22,44 %

Navegabilidade - - - - - - - 25,75 %

Interatividade - - - - - - - 36,89 % - - 27,71 % 22,86 %

Atendimento as ligacdes solicitadas - - . - - - - . - 36,55 %

Tempo de espera para completar

o 31,11 %
ligacdes externas

Atendimento ao cliente - - - - - - - - - 38,67 %

Duracéo - - - - - - - . - . 20,82 % 26,18 %
Organizacao - - - - - - - - - - 19,89 % 25,84 %
Atualidade . . . . . . - . . . 20,31 % 20,48 %

Produtividade . . . . . . . . . . 29,24 % 30,51 %
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Tabela 10. Folha de verificacao.

Indicadores

Satisfacdo com o veiculo “matérias
jornalisticas”

Satisfacdo com o veiculo
“correspondéncias internas”

Satisfacdo com o veiculo “e-mail”

”

Satisfacdo com o veiculo “intranet

Satisfacdo com o veiculo “reunides
gerais”

Satisfacdo com o veiculo “reunides
técnicas”

Satisfacdo com o veiculo “alerta”

Satisfacdo com o veiculo “PABX”

Satisfacdo com o veiculo “mural”

Formula

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Periodicidade, Aparéncia visual, Atualidade das informacdes
Relevancia do contetido, Quantidade de e-mails

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Controle das correspondéncias

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Quantidade de e-mails, Relevancia dos conteddos, Aparéncia visual

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Aparéncia visual, Atualidade das informacdes, Relevancia do
conteddo, navegabilidade e Interatividade

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Periodicidade, Interatividade, Duracéo, Organizacao, Atualidade,
Produtividade.

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Interatividade, Duracdo, Organizacdo, Atualidade, Produtividade

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Aparéncia visual, Relevancia do conteddo
Quantidade de e-mails

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Atendimento as ligacdes, Tempo de espera, Atendimento ao cliente

Aplicacdo de questionario para medir os requisitos:
Periodicidade, Aparéncia visual

Atualidade das informacdes

Relevéncia do conteddo

Periodicidade

Anual

Anual

Anual

Anual

Anual

Anual

Anual

Anual

Anual

Responsavel

Juaci - estatistico

Juaci - estatistico

Juaci

Juaci

Juaci

Juaci

Juaci

Juaci

Juaci

Situacéo abril/2007 Situacdo Nov/2008 Meta dez/ 2009

Ver Tabela 8

Ver Tabela 8

Ver Tabela 8

Ver Tabela 8

Ver Tabela 8

Ver Tabela 8

Ver Tabela 8

Ver Tabela 8

Ver Tabela 8

Ver Tabela 9

Ver Tabela 9

Ver Tabela 9

Ver Tabela 9

Ver Tabela 9

Ver Tabela 9

Ver Tabela 9

Ver Tabela 9

Ver Tabela 9
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Relatério de Trés Geracoes

Em 2008, poucas melhorias foram implementadas haja vista a ocorréncia de mudancas na Chefia,
o0 que determinou um periodo de repactuacao e readaptacao da equipe. Deve-se considerar que o
ano de 2008 também se caracterizou como ano de elaboracao de novos planos estratégicos para a
Unidade. Nesse sentido, vale ressaltar que a melhoria do processo de comunicacao foi evidenciada

como uma contribuicao da Unidade para a Diretriz 8: Fortalecer a comunicacao institucional e

mercadoldgica para atuar estrategicamente diante dos desafios da sociedade da informacao.

Tabela 10. Relatério de trés geracoes.

Planejado Executado

a) Migracdo da
intranet para o
Plone Zope

b) Treinamento da
equipe em plone
para disseminacao

c¢) Criacdo dos espacos
das equipes e do
mural eletrdnico

d) Indicacédo dos
gestores da
informacao para
cada equipe da
unidade

e) Sensibilizacdo dos
empregados
e gestores da
informacao

Turbinar a Intranet

a) Reunides de
Ouvidoria Interna reavaliacdo da proposta
com a Chefia

a) Treinamento em
Plone, substituindo
o Dream Weaver.

b)  Criacédo de
programa
especifico para a
equipe

Autonomia para a
equipe de jornalismo

Resultados Pontos probleméaticos

a) Mensagens inadequadas
ainda sdo postadas nos
e-mails

b) Dificuldade no manuseio
do modelo, pois alguns
dispositivos ainda néo
foram instalados

c) Falta padronizacéo do

a) Reestruturacéo

da intranet numa
perspectiva colaborativa

e coorporativa com
implementacéo de um
modelo experimental

b) 46 pessoas cadastradas

. contetdo
c) Gestores sensibilizados L
d) Pré-proposta de d) alguns beneficios
prop implantados em 2007

melhoria da comunicacao

. foram retirados para
interna aprovada

proporcionar adequacéo ao
modelo institucional

Mudanca da proposta
original.

Incorporacao da proposta
de canal aberto com a
chefia no novo PDU como
uma acdo gerencial nova

Proposta original entrou
em conflito com as normas
da empresa

Equipe treinada em Plone
para manutencéo de
noticias na intranet

Demora na construgao do
programa

Proposicoes

a) Busca da efetiva
participacdo dos empregados,
por meio da intensificacdo

da sensibilizacao e controle
por parte dos gestores da
informacao

b) Avaliar a possibilidade de
utilizacdo do template da
intranet da Embrapa e auxilio
técnico

c) Elaboracéo de normas de
contelido e de utilizacédo da
intranet.

d) Implantacéo da intranet
coorporativa

Disponibilizacao de urnas em
varios pontos da Unidade,
denominadas “Canal aberto
com a Chefia”, com design
proprio e comprometimento
da Chefia em responder as
questdes propostas nas urnas,
periodicamente, por meio da
intranet e murais. As urnas
foram confeccionadas mas
ainda nao foram instaladas

A equipe devera utilizar o
mesmo programa da Intranet

Continua...



Tabela 10. Continuacao.

Executado

Andlise e Melhoria de Processos: comunicacdo interna

Resultados

Planejado

Treinamento em
Gestao Interpessoal

Intensificacdo das
acdes de Qualidade
de Vida

0 projeto foi executado,
treinando os gestores da
Unidade (supervisores,
gestores de niicleo

e de projetos) nas
competéncias: trabalho
em equipe, lideranca,
comunicacao interna,
gestao do conhecimento,
gestdo por processos,
gestao de projetos,
gestao por competéncias,
orientacdo estratégica e
formacao de redes. Apds
o treinamento, foram
realizadas reunides de
pés-work para discussao
da adocdo de algumas
préticas para melhoria de
gestao e troca de boas
praticas entre as sete
unidades descentralizadas
do DF

a) Firmado contrato
com a Fundacdo

Dom Cabral para
execucdo do projeto
de Desenvolvimento de
Gerentes

a) Realizagdo de trés
eventos “Café da
Manha Especial”.

b) Realizagdo de trés
eventos “Dias de
Campo Setoriais”,
visitando os setores:
biblioteca, recursos
humanos, laboratério
de microbiologia,
patrimdnio e
material, comité de
desenvolvimento
institucional, servicos
auxiliares, laboratdrio
de entomologia, area
de comunicacgao e
negacios e Chefia

c¢) Realizagao do “Dia do
Radio”

d) Realizagao do dia de
campo “Minha Familia
na Embrapa”

e) Reunido Geral para
apresentar o plano
de melhoria da
comunicacao interna

f)  Em andamento,

a construcdo da
trilha interpretativa
multipropdsito

Avaliagdes muito positivas
dos dias de campo,
principalmente dos
setoriais

Pontos probleméaticos

Dificuldade de
implementacéo das
ferramentas apreendidas

Participacéo dos
empregados abaixo do
esperado pela equipe

37

Proposicoes

a) Continuar a formagéo
de gerentes e equipes
em competéncias que
promovam melhoria na
comunicacao interna

Intensificar parceria com a AEE
e manter continuas as acdes,
principalmente as visitas
setoriais.

Contratacéo de um psicdlogo
para atuar na UD

Continua...
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Tabela 10. Continuacao.

Planejado Executado

a) Pesquisa com
operarios para
saber sobre a
aceitacdo da idéia
entre eles

b)  Alinhamento da

acdo com gerente

do setor de campos

experimentais e

com a Chefia

Definicao do local

adequado para o

quiosque

d)  Alocacéo de 2
computadores e
pontos de rede,
estantes, folders
explicativos,
mesas, ilhas
e material
informativo para
disponibilizacéo

Quiosque da c)
Informacao

a) Discussdo com
demais empregados
para expor a idéia

b)  Disponibilizacédo de
espaco no mural
eletrdnico com
dicas para reunides
produtivas

c) Reformana
conducéo de
reunides gerais,
com rapidas
apresentacoes e
espacos reservados
para interacdo com
empregados

d) Divulgacdo de
agenda de reunides
semanais via e-mail

e)  Aprovacdo de plano
de acdo especifico
para melhoria
das reunides, no
projeto MP4

Melhoria nas
reunioes

Andlise e Melhoria de Processos: comunicacéo interna

Resultados Pontos problematicos

Instalacdo do quiosque
em local definitivo, em
ambiente adequado
proximo do restaurante.
0 espaco ja esta pronto,
aguardando somente mais
alguns computadores

que estdo em negociacao
para inauguracao. Ficara
inicialmente funcionando
em frente ao setor de
campos experimentais,
até que se termine a obra
para uma sala especifica,
também perto do setor de
campos experimentais.
Funcionaréa com auxilio de
um rodizio de estagiarios
para auxiliar na introducao
dos assistentes ao mundo
digital

Possibilidade de conflito

trabalhos de campo

Maior frequéncia de
empregados nas reunioes
gerais

Nova acdo gerencial no
PDU para agendar reunides
periddicas de chefia e
equipes

Ainda ha melhorias que
nédo foram postas em
pratica

Proposicoes

Estabelecimento de horarios

se o0 quiosque prejudicar os definidos para utilizacao do

espaco

a) Elaboracdo de cartilha sobre
como tornar as reuniées mais
produtivas

b) Trazer palestras para
desenvolver equipes para
conducéo de reunides
produtivas
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ANEXO A. Intranet Colaborativa e Corporativa
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ANEXO C. Dia de Campo Setorial
Edicao N° 177 -

Figue por dentro
Dia de Campo Setorial

A equipe de melhora da comu-
nicacaoc interna da Unidade
esta organizando o Dia de
campo setorial das chefias, a
ser realizado no dia 04 {guin-
ta-feira)das 8h15 as 10h30. Os
empregados terao a oportuni-
dade de conhecer melhor as
chefilas de P&D, comunica-
cac, administracao e geral.
Alem de visitar as salas, os
participantes irao tirar davidas
com os chefes e compresender
as tarefas diarias realizadas.
Sera servido um café da ma-
nha no hall da plataforma 1.

Setor de Servigos Auxiliares Area de Comunicacao e Negocios
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ANEXO D. Pesquisa de Satisfacao

Avalie os veiculos de comunicacao interna indicando o nivel de satisfacdo para cada item.
Obrigado por sua participacao!

1. Comunicacao impressa:

1.7 Cerrados Informa

Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito Insatisfeito Nao se aplica

Periodicidade
Aparéncia visual
Atualidade das informacdes

Relevancia do contetdo

1.2 Correspondéncia Interna

Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito Insatisfeito Nao se aplica
Controle de correspondéncias

2. Comunicacao eletronica

2.1 E-mails com informacdoes administrativas

Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito Insatisfeito Nao se aplica

Aparéncia visual
Quantidade de e-mails

Relevancia do contetdo

2.2 Alerta de livros novos

Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito Insatisfeito Nao se aplica

Aparéncia visual
Quantidade de e-mails

Relevéncia do contetido

2.3 Alerta de periodicos
Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito Insatisfeito Nao se aplica
Aparéncia visual
Quantidade de e-mails

Relevancia do contetido

2.4 Boletim Eletrénico Semanal

Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito Insatisfeito Nao se aplica
Aparéncia visual
Quantidade de e-mails

Relevancia do contetido
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2.5 Agenda da semana

Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito
Aparéncia visual
Cumprimento
Abrangéncia
2.6 Intranet
Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito

Navegabilidade'
Interatividade?

Aparéncia visual
Atualidade das informacoes

Relevancia do contetdo

3. Comunicacao Visual

3.7 Mural

Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito

Periodicidade
Aparéncia visual
Atualidade das informacdes

Relevéncia do contetido

4. Comunicacao Oral

4.1 Pabx
Muito Satisfeito
Atendimento as ligagdes solicitadas
Tempo de espera para completar
ligacdes externas
Atendimento ao cliente
4.2 Reuniao Geral
Muito Satisfeito Satisfeito
Periodicidade
Duracao

Organizagcao
Atualidade
Interatividade
Produtividade

Satisfeito Pouco Satisfeito

Pouco Satisfeito

Insatisfeito

Insatisfeito

Insatisfeito

Insatisfeito

Insatisfeito

Nao se aplica

Nao se aplica

Nao se aplica

Nao se aplica

Nao se aplica
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4.2 Reunido Técnica (nucleos de pesquisa, setores, outras)
Muito Satisfeito Satisfeito Pouco Satisfeito Insatisfeito Nao se aplica
Periodicidade
Duracao
Organizagao
Atualidade
Interatividade

Produtividade

1 Navegabilidade: capacidade do usuério encontrar informacdes e se localizar dentro da intranet.
2 Interatividade: capacidade do usuério alterar e/ou contribuir com contelido para a intranet ou website.

ANEXO E. Comunicacao Interna x PDU

3 EMBRAPA - Mozilla Firefox

Arguivo  Editar  Exibir  Histérica  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda
‘{,: - - @ @ | https:jisideplanejamento.sede. embrapa.briDefault, aspx = v | B ' Y
’ Guia rapido LT,' Ultimas noticias
W Intranet Embrapa —Embrapa || EMBRAPA a8 -
A
Estratégia: Aprirmorar os fluxos, canais e espacgos formais e informais de dialogo e influgncia reciproca entre a empresa e seus pdblicos de interesse
Forca: Boa adequacdo dos canais de comunicagdo externos utilizados pela
Unidade - ampliar instancias de dialogo entre os pablicos internos e externos mediante o
Fragilidade: Inadequacdo da estrutura organizacional; ambiente pouco aprimoramento dos fluxos, canais, sisternas informacionais e espagos formais e
estimulador da criatividade/inovacdo e baixa inovagdo nos processos de informais de interacdo existentes e criagdo de novos,
transferéncia de tecnologias
Forca: Boa adequacdo dos canais de comunicacdo externos utilizados pela
Unidade - Aprimorar e ampliar 0s métodos de avaliagdo para medir o impacto da
Fragilidade: Inadequacdo da estrutura organizacional; ambiente pouco veiculagdo de noticias relativas a Unidade nos meios de comunicagdo impressos e
estimulador da criatividade/inovacdo e baixa inovagdo nos processos de na Internet.
transferéncia de tecnologias
Ampliar atuacdo nas redes de transferéncia de tecnologia
a |:I d|
Aplicar a metodologia de analise e melhoria de processos para a melhoria dos processos de publicagio, comunicagdo e de transferéncia de tecnologias
Aprimorar e ampliar os métodos de avaliagdo de impacto da veiculagdo de noticias relativas & Unidade
Aprimorar os sisternas informacionais para melhoria da comunicagéo interna e externa
Criar Canal &berto com a Chefia da Unidade
Criar fdruns para coleta e discussdo de idéias inovadoras
Fortalecer a imagem institucional da Embrapa Cerrados
Implantar rede de computadores sem fio e backup da informacéo
thapear a abrangéneia geografica e as areas de atuacdo, para o estabelecimento de estratégias de acdo em locais pouco assistidos pela Unidade
1
Q Lacalizar: | comunicagdo interna 10 préwima {7 Anterior || Realcar [| Diferenciar mailisc. fmindsc,
Conduido sideplanejamento.sede embrapa.br 5%
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ANEXO F. Apresentacdo dos Contratados no
Boletim Eletrénico Semanal

Cerrados

Ministério da
Agricultura, Pecuaria
e Abastecimento

$2S

umM FAIS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL

@l Cerrados cietrénico

Edicao N° 179 - Boletim Semanal da Embrapa Cerrados - 9 de setembro de 2008

Unidade contrata analistas e pesquisadora Edicdo N° 183 -

——
Fique por dentro

Design digital

Novas contratadas reforcam P&D e

secretariado da chefia trabalhando na Embrapa Cerra-
dos. Kelly & contadora & atua na
drea de compras do Setor de Pa-
trimdnio e Material. Anteriormen-
te, a nova contratada trabalhava
na Uniéo Brasiliense de Educa-
¢éo e Cultura, instituicéo ligada
4 Universidade Catolica de Bra-
silia. Marco Anténio & advogado
eird compor a equipe de negodi-
0s da Area de Comunicacdo e
Negocios. Quem também chega
para reforcar a atuacéo da Em-
brapa Cerrados & a pesquisado-

ira atuar no Nicleo
de Recursos Natu-
rais nas pesquisas
com ciéncia dos ali-
mentos.
Rita de Cassia
Abud Silva, graduada
am secretariado exe-
cutivo pela UPIS
estaatuando na che-
fla em sua area de
A engenheira quimica Sénia  formacéo. Rita, ex-secretéaria
Maria Costa Celestino (a es-  executiva do fundo de penséo

Mais trés pesquisadores reforgam a Unidade

Quem também che-
ga para incrementar o
trabalho com plantas
nativas do Cerrado é o
engenheiro agrénomo
Sebastido Pedro da Sil-
va Neto (centro da
foto), doutor em biotec-
nologia agricala pela
Universidade Agricola

A contratacéo mais recente da Embrapa Cerrados é
do pesquisador Angelo Aparecido Barbosa Sussel. E
graduado em Agronomia pela UNESP, com Mestrado
e Doutorado em Fitopatologia, desenvelvidos,
respectivamente, na Esalg/USP e na Universidade
Federal de Lavras. O novo pesquisador integrara a
b equipe de fruticultura.
A T, 2k =

A Embrapa Cerrados contra- . s
tou mais trés pesquisadores de Toquio sehast\ao Ira exe-
neste més de dezembro Os  Cular pesquisas voltadas para
novos empregados foram apro- @ melhoramento genetlco_ ea

dos no Gltima con o d Ao de plan
Novo contratado

1040 JLg
Edi¢do N° 190 - B Edigdo N° 182 - B
Fique por dentro

Novo contratado Atendimento ao cliente

ganha reforgo

—
Fique por dentro

Recursos Humanos Novos contratados

O farmacéutico-bioquimico
Denys Schulz, doutor em ci-
eéncia dos alimentos pela

As areas de estatistica, tec-
nologia da informacéo e pes-
quisa da soja estdo reforcadas

O quimice Tulio César de Lima
Lins, formado pela UnB, é o
novo analista contratado para

com novas contratagdes. O
analista Juaci Vitoria Malaqui-
as (a direita), estatistico forma
do pela UERJ e com espe«
zacéo em estudos populacio-
nais e pesquisas sociais pela
ENCE/IBGE, comegou a de-
nhar suas funcdes nes-

O analista Fabiano Marques
Dourado Bastos & designer
gréfico e ird somar a equipe
de editoracéo do Setor de In-
formacéo (SIN) na elaboracéo
de publicacdes (livro, folder,
cartaz e poster). Seu ultimo
emprego foi a Editora do Mi-

auxiliar as atividades de pes-
quisa em reproducéo animal no
setor de laboratorios e CTZL.
Tulio & ex-bolsista da Embra-
pa Recursos Gengticos e Bio-
tecnologia, na area de genéti-

UFSC, foi contratado para exe-
cutar atividades de gestéo es-
tratégica de PD&I. O Analista
A jainiciou suas atividades no
Comité Técnico Interna da Uni-

O engenheiro agronomo Ra-
phael Augusto de Castro e
Melo, mestre em producéo ve-
getal pela UnB, € o novo con-
tratado da Embrapa Cerrados
para trabalhar no servico de
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ANEXO G. Intensificacao das Acdes de
Qualidade de Vida

Sexta-feira é dia de
passeio ecologico

Na proxima sexta-feira (19)
sera realizado o Dia de Cam-
po Melo Ambiente e Qualida-
de de Vida, com passeio na
Reserva Cemradao e na Cacho-
elra. Asaida para areserva sera
as 8h30 e a visita a cachoeira
esta prevista para as 9h20_As
visitas serdo guiadas pelo pes-
quisador José Carlos Sousa
Silva. As inscrictes deverdo
ser feitas até amanhéa (17) nos
ramais 9837 e 9953

A caminhada sera uma opor-
tunidade para conhecer melhor
as reservas ecoldgicas da
Embrapa Cerrados, aprender
sobre a flora do Cerrado e fo-
tografar a vegetacao nativa.

Os participantes devem uti-
lizar roupas leves, ténis ade-
quado, levar protetor solar, e
néao esquecer de beber bastan-
te agua durante o percurso. A
manha de lazer e aprendizado
faz parte das atividades de
Qulaidade de Vida que estéo
sendo implementadas.

Qualidade de vida e prevencao de
acidentes estao em pauta na semana

Café da manhé com musica
ao vivo, homenagem a aniver-
sariantes do més e apresen-
tacéo de novos contratados
deram inicio na manha de on-
tem (26) a XXIX Semana Inter-
na de Prevencéo de Acidentes
de Trabalho (SIPAT) e VIl Se-

" qualidade de vida.
.+ Pela manha, comini-
-a-;r Cio previsto para as
" @l 8h15, os empregados
e respectivos familia-
res participam do Dia
de Campo Minha Fa-
milia na Embrapa
Cerrados. O evento
tera a distribuicéo de
mudas de plantas medicinais. O
grupo de teatro Cangaco, da
LUnB, fara uma apresentacio so-
bre Preservacdo Ambiental as
12h. O encerramento, na parte
da tarde, tera bingo e show com
0s “Pratas da Casa”.

Material de Consulta e Apoio

52 versdo atualizada — Brasilia — outubro 2004.
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