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Resumo: Este trabalho tem como objetivo facilitar o acesso final da informacéo e
otimizar sua circulacéo através da implantagdo de um plano de comunicacao interna
na Secretaria de Planejamento do Municipio de Jacarei — SP. A falta de comunicacéao
interna acontece dentro do cenario de diversos Orgdos Publicos, resultando em
atrasos e falta de coeréncia nos tramites internos, impactando diretamente na eficacia
das Politicas Publicas, em especial daquelas que demandam mobilizacdo da
sociedade como, por exemplo, 0s processos de participagéo social. A fragilidade na
comunicacéo interna em todos os setores, gera ineficiéncia e ineficacia na operacdo
da Secretaria. A vulnerabilidade da comunicacao leva a falhas no processo, falta de
engajamento, motivacdo pelos servidores e consequente baixa produtividade. A
necessidade de se melhorar a comunicacédo interna tem como objetivo fortalecer a
maneira como a informacao atinge os diferentes niveis e garantir que as atividades
ocorram de forma continua e célere. A melhoria na comunicacao interna da Secretaria
pode facilitar os fluxos de informacdo e criar uma rede de confianca entre os
stakeholders.

Palavras-chave: comunicacgdo interna; gestéo publica; responsabilidade social.

Resumen: Este trabajo tiene como objetivo facilitar el acceso final a la informacion y
optimizar su circulaciéon por medio de la implementacion de un plan de comunicacion
interna en la Secretaria de Planeamiento del Municipio de Jacarei- SP. La falta de
comunicacion interna ocurre en el escenario de varias Agencias Publicas, resultando
en demoras y falta de consistencia en los procedimientos internos, impactando
directamente la efectividad de las Politicas Publicas, especialmente aquellas que
demandan movilizacion de la sociedad, como por ejemplo, los procesos de
participacion Social. La debilidad de la comunicacion interna en todos los sectores
genera ineficiencia e ineficiencia en el funcionamiento de la Secretaria. La
vulnerabilidad de la comunicacion conduce a fallas en el proceso, falta de compromiso
y motivacion de los empleados y la consecuente baja productividad. La necesidad de
mejorar la comunicacion interna tiene como objetivo fortalecer la forma en que la
informacion llega a diferentes niveles y garantizar que las actividades se desarrollen
de forma continua y rapida. La mejora en la comunicacion interna de la Secretaria
puede facilitar el flujo de informacion y crear una red de confianza entre las partes
interesadas.

Palabras clave: comunicacion interna; gestion publica; responsabilidad social.

1. INTRODUCAO

O papel da Gestédo Publica no Brasil modificou-se ao longo da historia e, desde
a Constituicdo Federal de 1988, os principios da eficiéncia e eficacia ganharam cada
vez mais relevancia. De tal maneira, na administracdo publica, o0 mote norteador
passou a ser a prestacdo de servicos publicos de qualidade que atendam a
coletividade e a responsabilidade publica com o equilibrio fiscal.



Diante de tais transformacfes, um dos pontos ainda vistos como frageis é a
comunicacédo publica. De acordo com Bueno (2008), a comunicacao € o conjunto de
acOes desenvolvidas por uma organizacao para estabelecer uma relacéo eficaz entre
as partes interessadas. Ela possui um protagonismo estratégico nos processos
organizacionais, sendo determinante para a sustentacdo de uma cultura
organizacional planejada e capaz de enredar os mais diversos setores do Estado.

O que se nota, na pratica, € que dentro dos 6rgédos publicos a comunicacgéo é
muito fragilizada tanto a comunicagéo externa, diretamente com a sociedade, como a
comunicacéao interna (entre secretarias e atores governamentais), o que resulta em
uma imensa dificuldade em se estabelecer e estruturar acdes e projetos.

2. IDENTIFICACAO DA SITUACAO ATUAL

Observando a realidade presenciada nos procedimentos internos na
Secretaria de Planejamento de Jacarei foi possivel verificar que muitas atividades sao
prejudicadas devido a auséncia de comunicacao interna.

Existem empecilhos que fazem o fluxo comunicacional se perder ou estacionar,
e isso se da, em muitos casos, pela forma como se estrutura a comunicacao interna
neste ambiente. A falta de qualidade na comunicacgao interna reflete diretamente na
insatisfacdo daqueles que utilizam tais servicos.

Muitas das informacdes se perdem porque ndo existe atualmente um ambiente
informatizado integrado para armazena-la. Somado a isso, também ha problemas
ligados a falta de colaboragéo entre os servidores, levando a erros internos. Neste
cenario, onde o servidor ja é desestimulado, as falhas recorrentes de comunicacao
geram ainda mais frustracao na hora de prestar o servico.

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Facilitar o acesso final da informacdo e otimizar sua circulacdo através da
implantacdo de um plano de comunicac¢éao interna na Secretaria de Planejamento do
Municipio de Jacarei — SP.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estabelecer e melhorar os canais de comunicacéo utilizados atualmente na
Secretaria de Planejamento;

e Proporcionar motivacao das equipes de trabalho;

e Promover alinhamento estratégico.

4. FUNDAMENTAGAO TEORICA
A comunicacdo interna tem sido tema de diferentes trabalhos no ambito

empresarial na busca por melhorar o ambiente de trabalho, motivar os colaboradores
e ampliar a eficiéncia nos procedimentos.



De acordo com Melo (2006), sao objetivos da comunicacédo interna de uma
organizacéao privada:

“Tornar influentes, informados e integrados todos os
funcionéarios da empresa; possibilitar aos colaboradores de uma
empresa 0 conhecimento das transformacdes ocorridas no
ambiente de trabalho; tornar determinante a presenca dos
colaboradores de uma organiza¢cédo no andamento dos negocios
e facilitar a comunicacdo empresarial, deixando-a mais clara e
objetiva para o publico interno” (MELO, 2006, p.1)

Os beneficios da comunicacgdo, além de melhorar as relages internas quanto
aos processos de trabalho, também colaboram para profissionais mais informados e
engajados com as atividades internas da empresa: “‘quanto mais bem informados
estiverem, mais envolvidos com a missdo e consequentemente aumentarq a sua
producdo” (JACOMINI, 2011). De acordo com a mesma autora, para que a
comunicacao interna ocorra de forma eficiente, € necessario “estabelecer um clima
de verdade e autenticidade.” E ainda:

“E preciso fazer com que o conteldo seja efetivamente
aprendido para que as pessoas estejam em condicdes de usar
0 que é informado, portanto faz-se necessario que haja canais
formais de comunicacédo, estrutura de autoridade (hierarquia),
especializacdo do trabalho (divisdo do trabalho) e propriedade
da comunicagdo” (RUGGIERO, 2002 apud MELO, 2006).

No ambito das empresas privadas, a comunicacdo estd diretamente
relacionada a cultura organizacional da empresa, algo que se evidencia nos valores
de seus lideres e colaboradores (MELO, 2006). A comunicacéo interna é favorecida
pela presenca continua de avaliacfes e feedbacks aos colaboradores. Tais formas
de divulgacgao de informacao garantem o alinhamento do “staff’ a visdo e missao da
empresa, que impacta diretamente sua produtividade e forma como os resultados sao
entregues. Além dos canais formais, a informagao podera ser transmitida “de cima
para baixo, de baixo para cima, horizontal e diagonalmente” (DUBRIN, 2001, apud
MELO, 2006). Sdo comumente utilizados relatérios de desempenho, manuais de
politicas e procedimentos, jornais internos da empresa, cartas e circulares, entre
outros. No gerenciamento de projetos e na lideranca de times e pessoas, a
comunicacdo € também vista como uma das competéncias necessarias
fundamentais.

A necessidade de focar nos colaboradores faz-se necessaria nas organizagcdes
privadas, tendo em vista que esse € o principal motivo da empresa produzir e manter
a sua sustentacdo. Os colaboradores sao, portanto, “parceiros fundamentais da
organizagao, (...), visto que este sucesso representa nao apenas sua permanéncia
nela, mas sim uma excelente oportunidade de crescimento pessoal e profissional”
(MARCHIORI, 1995, apud JACOMINI, 2011).

No ambito publico, a forma como se estrutura o Estado, mais vertical e menos
rigido em seus procedimentos, acaba dificultando o desdobramento da estratégia
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organizacional. A comunicacao interna € tida pelos especialistas em gestédo



estratégica, como Mintzberg, Kaplan e Norton, como um dos elementos fundamentais
para a boa implementacéo da estratégia organizacional.

Uma boa comunicacdo interna, portanto, tem potencial para ampliar a
eficiéncia, eficacia e efetividade das politicas publicas, pois, além de auxiliar no
desdobramento da estratégia, na melhoria da gestao de pessoas e no gerenciamento
de projetos, permite maior compreensdo da implementacdo das atividades,
permitindo a organizagdo o aprendizado e a melhoria continua. A comunicacao
interna nas instituicdes publicas, portanto, é de extrema importancia tendo em vista
gue o valor primordial intrinseco ao servi¢o publico € entregar servigos de qualidade
e corresponder as expectativas do cidadéo de forma eficaz e eficiente.

Um exemplo pratico dos beneficios da comunicacdo no setor publico é o
“Programa de Educacéo Fiscal” da Secretaria de Fazenda de Minas Gerais que teve
como principio a educac¢ao como forma de “tornar Minas Gerais o melhor Estado para
se viver”. Neste projeto, foi dada grande énfase foi dada aos projetos de
informatizagdo dos processos, com alinhamento a proposta nacional do “egov”
(governo eletrénico) e a geracdo e tratamento dos dados e informagfes da SEF. O
recrutamento de pessoal foi ampliado com a realizacdo de concursos publicos para a
carreira de fiscalizacéo, tributacéo e arrecadacao, e contratos de terceirizacao de méao
de obra de informética foram aprovados para viabilizar a estruturacdo da area de
Tecnologia da Informacdo da SEF e assim viabilizar a execucdo dos projetos.
(MELLO, 2008). Neste caso a informacéo, treinamentos e educacdo desde a base
dos servidores colaborou com formacdo de uma equipe mais engajada e coesa,
participativa dentro dos processos de melhoramento da Secretaria de Fazenda de
Minas Gerais. Essa proposta veio com o programa de governo do Estado a época
gue tinha como objetivo otimizar os processos internos e melhorar a arrecadacéo.

Vé-se, portanto, que a coordenacdo das equipes juntamente com a
organizacdo dos dados e treinamentos internos é capaz de estimular os servidores e
melhorar a forma como os procedimentos séo realizados internamente a um 6rgao
publico. Na base disto tudo esté a valorizacdo da comunicacao interna que, para este
trabalho, esta focado nas necessidades de mudancas na Secretaria de Planejamento.

5. ESTRATEGIA E METODOLOGIA

A estratégia da elaboracéo do plano de comunicacdo consiste na otimizagéo
dos processos de comunicacgao interna, ou seja, identificar, a partir do diagnéstico, os
problemas e causas nos fluxos de informacéo interna e elaborar solugdes para
resolucao destas causas.

O plano deve conter objetivos, relacionados com a estratégia da Secretaria e
deve deixar explicito o que precisa ser comunicado, para quem sera comunicado,
guem elabora a comunicacgédo, por que meio sera comunicado, com que periodicidade
e com qual objetivo.

O plano sera estruturado de tal forma que permita o monitoramento da
execucdo do plano com base em indicadores. A melhoria dos processos de
comunicacao deve responder: o que sera feito, para corrigir qual problema, quem fara
e como fard.



A metodologia a ser utilizada sera baseada no Business Process Management
(BPM), que é um enfoque disciplinado para identificar, desenhar, executar,
documentar, avaliar, monitorar e controlar processos de negdécios automatizados e
ndo automatizados para atingir resultados consistentes, alinhados com objetivos
estratégicos da organizacéo.

Por fim, os indicadores do plano deverao estar escritos em formato SMART,
um anagrama para descrever que os indicadores devem ser especificos,
mensuraveis, atingiveis, relevantes e temporais.

6. DIAGNOSTICO

Considerando tal questdo, faremos um levantamento de como ocorre a
comunicacéo interna dentro da Secretaria de Planejamento de Jacarei, pontuando os
gargalos da comunicacdo e execucdo de servicos e propondo um plano para
implantagdo de uma comunicagdo interna nesta Secretaria a fim de que sejam
garantidas a eficiéncia e a eficacia dos processos e do servico final.

6.1. Diagndstico atual do fluxo operacional interno do gabinete da secretaria

Competéncias/ responsabilidades:
Coordenar e supervisionar as atividades, execu¢do e gerenciamento de fun¢des administrativas, coordenar estudos e
levantamento de dados para melhorar as atividades desenvolvidas na secretaria

| I |
Quem disponibiliza a informag¢do? Quem executa? Quem valida a informacgdo?
Assessoria técnica Assessor de gabinete e Geréncia administrativa| | Secretario de Planejamento
I
Para quem é informado primeiro?
Diretoria de Licenga Urbanistica, Diretoria dg Controle e Cadastro, Diretoria de Habitagdo
|
Como a informacdo chega?
Através de memorandos, circulares, e-mail
I
Quem deve tomar ciéncia?
Quando de interesse da diretoria, devera comunicar a todos os entes interessados para ciéncia
|
Onde armazenar a informacdo?
Banco de dados interno

Fonte: elaborado pelos autores



6.2. Diagndstico atual do fluxo operacional interno da diretoria de licenca

Competéncias/ responsabilidades:

Coordena e orienta as atividades realizadas pelas diferentes unidades, presta suporte ao gabinete e presta atendimento ao

municipe.

Quem disponibiliza a
informagao?
Ainformacdo chega de
cima para baixo através do
gabinete ou vem de baixo
para cima, quando se trata
de solicitagbes do
municipe

Quem executa?
Analistas técnicos, auxiliar administrativo, estagiarios

Quem valida a informagdo?
Diretoria de Licenga

Para quem é informado primeiro?
Quando a informagdo vem de cima, o Diretor é o primeiro a ser informado. Quando a
informagdo vem do publico, tanto diretor quanto analistas podem ser informados primeiro

Como a informagdo chega?

Através de ligacdes de municipes, e-mails, processos protocolados

Quem deve tomar ciéncia?

Através de ligagdes de municipes, e-mails, processos protocolados

Onde armazenar a informagao?

A informagdo é gerada através de despachos que sdo digitalizadas dentro de seus

respectivos processos

Fonte: elaborado pelos autores

6.3. Diagndstico atual da comunicacéao interna

Qual o objetivo da informagao?

Orientar que novas analises tenham como base o carater legal, além

de atender o aspecto técnico.

Informacoes e dados sobre novos empreendimentos liberados ou

interditados.

Estratégia de comunicacao:

Linguagem formal, através de memorandos e circulares internas.

Quais os meios? (Onde?)

Orientagdo direta dos supervisores através de documentos internos.

Quais os produtos?

Banco de dados atualizado com informagdes técnicas para consulta.

Fonte: elaborado pelos autores




7. DESAFIOS DA COMUNICACAO INTERNA

S Conectar as areas-fim da
Secretaria, assim como as
diretorias para manter um
controle interno;

Direcionamento mais assertivo na solugdo de

demandas internas; - -
' Garantir o alinhamento

estratégico da Secretaria;

Eliminar ruidos na comunicago, gerando mais —

agilidade na solugdo dos problemas. - - - -
& ¢ P ‘A55|metrla de informagdes;

Clima organizacional ndo positivo
e colaborativo;

GARGALOS

Falta de cultura de comunicagdo
proativa.

Fonte: elaborado pelos autores

7.1. Interesses relacionados ao problema:

e Permitir maior conhecimento do que acontece internamente aos diferentes
stakeholders;

e Eliminar ruidos na comunicacdo, gerando mais agilidade na solucdo das
demandas internas;
Dar vazdo as demandas dos municipes;
Entregar as propostas elaboradas no plano de governo e em paralelo com as
demandas da cidade.

7.2 Como forga impulsionadora:

Agilidade na aprovacao de processos;

Otimizacéo do tempo e celeridade na entrega do servico;
Transparéncia e confiabilidade nas informacdes;
Assertividade ou redugéo de erros nos processos de trabalho.

7.3 Forcgas restritivas:

Diferentes interesses dentro da propria administracao publica;
Resisténcia do “servidor de carreira” a se adaptar a mudanca;
Engessamento da estrutura administrativa;

Falta de apoio e investimento em ferramentas digitais;

Pouca infraestrutura.



8. ATORES ENVOLVIDOS E IMPACTADOS

De acordo com Freeman (1984), os Stakeholders podem ser definidos como
gualquer grupo e/ou individuo que pode afetar ou ser afetado pela realizacdo dos
objetivos de uma empresa.

Dentro do contexto deste trabalho, foi possivel identificar os seguintes Stakeholders:

Prefeito: chefe do Executivo Municipal, seu maior objetivo é estar alinhado com o
Plano de Governo e trabalhar para cumpri-las. Neste sentido, precisa do esfor¢co dos
colaboradores para que a equipe seja coesa e alcance bons resultados. Pode néo ter
consciéncia das reais necessidades internas da instituicdo devido ao seu afastamento
do ambiente das Secretarias. Recebe feedback dos Secretarios que muitas vezes
estdo alheios ao que se passa internamente;

Secretério de Planejamento: Funcionario escolhido pelo Prefeito. Possui condi¢cdes
técnicas para ocupar o cargo e busca solucionar os problemas internos. E cobrado
diretamente pelo Prefeito quanto as demandas externas e conversa diretamente com
0s seguintes stakeholders:

a. Diretoria de Licenca: chefe dos setores de analise, projetos de
urbanismo e fiscalizacdo de obras;

b. Diretoria de Controle: chefe do setor de cadastro;

Diretoria de Habitacao: chefe do setor de projetos habitagéo;

d. Servidores e funcionarios publicos.

o

9. MAPA DA EMPATIA

O Mapa de Empatia € uma das ferramentas que contribui no processo de
inovacdo e na identificacdo de oportunidades. A ferramenta também pode ser
aplicada para percepcdes organizacionais, seguindo 0s mesmos principios, porém
focando nos funcionarios ou nas partes interessadas, ao invés do cliente. Trata-se de
uma técnica valiosa para assegurar que as mudancas da organizagdo sejam
centradas nas pessoas, por meio de um mergulho nas motivacdes, desejos e
necessidades (XPLANE, 2017, traducdo nossa). Por isso, utilizamos aqui um mapa
focado nos servidores que trabalham na Secretaria de Planejamento Urbano de
Jacarei, buscando assim entender as necessidades, limitac6es e percep¢fes, com
intuito de melhorar e/ou desenvolver a comunicacgédo interna e entrega de servicos.
Destaca-se como ponto forte a utilidade da ferramenta, sua apresentacao no formato
de mapa visual, que facilita as discussdes e a criacdo de novas solugdes a partir da
perspectiva do servidor.

Em ambientes conflituosos, a empatia pode ser um critério chave para
melhorar 0s processos internos e comunicativos de um grupo de trabalho. Isso porque
esse sentimento — que descreve a habilidade de compreender o estado emocional
do outro ao colocar-se no lugar dele — permite ver situacdes sob perspectivas



diferentes e entender as razdes pelas quais individuos agem de determinada forma,
evitando embates desnecessarios.

Neste mapa da empatia detalhamos da perspectiva do ambiente interno da
Secretaria de Planejamento Urbano, de acordo com levantamento feito através do
diagndstico e impressdes da colega que trabalha dentro da Secretaria.

Me sinto abandonado. Ndo me escutam.

N4&o recebo valorizagéo pelo meu trabalho.
Vejo tanto por fazer mas pouco posso ajudar.
Me falta estimulo para finalizar meus trabalhos

0 que
PENSA E SENTE?
Isso ndo é possivel. . ., . -
Nunca ira mudar. Sempre foi assim Servidores antigos acomodados com
. " ; 0 que o que a situacao.
Antigamente era pior. Hoje pelo menos I ) o .
temos computadores para todos 0s OUVE? VE? Sistema instavel e pouco confiavel na
e v sua informacéo
Pouco espago para compartilhar
conhecimento
0 que
FALA E FAZ?

N&ao podemos confiar nessa informacgéo.

Estou me arriscando dando prosseguimento hesse processo
sendo que me faltam base de dados e as informacdes que
temos sdo contraditorias e escassas.

quais sdo as DORES? quais sdo as NECESSIDADES?
Valorizacao profissional
Espago para serem escutados
Clareza na informacao recebida e armazenada

Reconhecimento e valorizacdo

Clareza no estabelecimento das fungdes

Organizacédo na distribuicdo das tarefas

Estrutura organizada e alinhada aos objetivos do trabalho

10.PROPOSTAS

Para promover mudangas de habitos que tornem processos mais eficientes ou
mais seguros, para esclarecer novos fluxos e para angariar mais servidores que se
engajem na implementacéo dessas propostas, o plano de comunicagao conta com
uma estratégia tragada, um cronograma de atividades que envolvem diferentes canais
e acdes e datas de inicio e termino definidas.

A partir da andlise do diagndstico integrando os a aspectos técnicos e do mapa
da empatia do ponto de vista de gestdo de pessoas, as propostas principais desse
plano de comunicacao sao:

1. Criar um ambiente aberto para comunicagao

2. Fortalecer as relagdes intrapessoais

3. Incentivar a participacdo do servidor na conducéo das solucdes para
melhoria do ambiente de trabalho através de reunibes periodicas a
serem definidas

4. Implementar um sistema integrado de intranet para melhorar os fluxos
internos



11.PLANO DE ACAO

Alinhado ao diagnostico realizado, a analise dos stakeholders e ao mapa da

empatia o plano de acéo elaborado engloba as ag¢des propostas, o calendario de

datas relacionadas e a programacgao de eventos para sua implementacao.

Este plano prevé a realizagao das acfes através de reunides com 0s
servidores para a implementacdo do plano de comunicacéo, onde serdo abordados
os temas chaves, assim como treinamentos para uso das novas ferramentas

propostas.

Importante ressaltar que as acdes relacionadas abaixo est&o sujeitas a
fatores como: aprovacéao da diretoria; disponibilidade de recursos humanos e
financeiros e avaliagado de pertinéncia das a¢des do ponto de vista dos stakeholdes.

Tipo de Objetivo Audiéncia Meio Frequén Dono Entrega
comunicacao cia
Reuniéo inicial Apresentacgdo da Patrocinador; Face a face; Unica Gerente do Ata da
equipe e do projeto Time de Videoconferén projeto reunido
projeto; cia.
Stakeholders.
Reuniéo de Revisar o status do Time do projeto | Face a face; semanal Gerente do Ata da
equipe de projeto | projeto com a equipe Videoconferén projeto reuniao
técnica cia;
Reunido técnica Discutir e Servidores Face a face; quando Lider técnico Ata da
do projeto desenvolver solucdes | técnicos Videoconferén | necessario reunido
para os projetos cia.
Reunides de Relatar o status do PMO Face a face; mensal Gerente do N&o se aplica
status mensal do | projeto para a gestdo Videoconferén projeto
projeto cia;
Telefone.
Relatdrio de Relatar o status do Patrocinador; E-mail mensal Gerente do Relatério de
status do projeto projeto, incluindo Time de institucional projeto status do
atividades, projeto; projeto
progresso, custos Stakeholders;
PMO.

Fonte: elaborado pelos autores

12.SOLUCOES PARA OS DESAFIOS DA COMUNICACAO INTERNA:

12.1 Gestéo da Informacao

1)Fluxo de informagdes técnicas e de trabalho entre o gabinete as diretorias.

2)Um fluxo que informe toda a cadeia — da auditoria a corregedoria — o resultado dos

trabalhos.

3)Incentivar os servidores a atuar proativamente levando os resultados da gestdo a
comunicacao para que as informacdes possam ser chegar aos seus destinos.




12.2 Implementacgao de ferramentas de Intranet

Visando evoluir em conteudo e em possibilidade de interagdo entre os
servidores, implementar novo sistema interno, com layout mais moderno e com maior
possibilidade de interagao.

Diretrizes Gerais do canal:

» Deve concentrar todos os tipos de informacfes relativas ao 6rgédo: diretrizes e
comunicados oficiais, agenda institucional, cursos, eventos, material técnico;

» As noticias devem possuir enfoques e informacgdes diferentes das publicadas no
site;

* Os assuntos devem ser tratados de modo mais aprofundado e transparente, com
possibilidades de fomentar debates e analisar a recep¢ao dos temas pelos servidores;

* As publicagdes devem ser construidas tendo como objetivo, além da informagao em
si, a integracdo entre setores e unidades e a consolidagdo de uma cultura
organizacional que estimule posturas proativas e colaborativas.

12.3 Canais de comunicacgéo

Nossa proposta visa implementar os seguintes canais de relacionamento com
0 publico interno, atendendo aos principios do direito a informagéao e da transparéncia
de agdes, difundindo ideias, principios, iniciativas, servigos e fatos de relevante
interesse dos servidores.

- Intranet colaborativa: canal de comunicagao que utiliza rede de computadores, de
forma semelhante a internet, com noticias, documentos, calendarios, legislagnao,
politicas e beneficios. Disponivel apenas para os usuarios da rede interna da
instituicao, permite a publicagao de conteudo de forma descentralizada e a criagao de
comunidades tematicas e foruns de discusséo sobre temas relacionados a processos
de trabalho.

- Boletim Digital: boletim digital enviado por e-mail a todo o publico interno. Com
periodicidade semanal, reune as principais noticias do periodo. Pode ter edi¢des
extraordinarias no caso de noticias urgentes e edigdes especiais, no caso de agoes
comemorativas.

- Telade login nas estagdes de trabalho: a tela inicial dos computadores ligados a
rede podré ser usada para divulgagao de noticias urgentes, lembretes de prazos e
eventos como pegas de campanhas institucionais

Além disso a criagdo de canais mais informais de comunicacdo interna,
visando assim a rapida comunicacao diretamente nos celulares dos servidores:

- Whatsapp Alerta: lista de transmissao via WhatsApp para envio de noticias
urgentes, como mudancgas de horario de expediente, necessidade de evacuacgao do



prédio. O envio é feito apenas em caso de necessidade e para pessoas que tiverem
ingressado espontaneamente no grupo.

- Whatsapp Informa: lista de transmissao, com adesao voluntaria de funcionarios
interessados em receber lembretes sobre prazos ou atividades importantes.

13.METAS
Relacdo de metas estabelecidas de acordo com os objetivos a serem alcangados:

e 100% dos servidores da Secretaria utilizando ferramentas de comunicacéo
interna em até 1 ano;

e Procedimentos internos de comunicacao definidos e comunicados para todos
os servidores em até 6 meses;
Informacdes circuladas a partir dos padrdes estabelecidos em até 1 anos;
Implantacao de portal para fortalecimento e consolidacao de acdes internas
em até 6 meses;

14.CUSTOS

Nota-se que devido os valores, € necessario realizar licitagcdo, conforme cronograma
(Anexo- I).

PLANILHA DE CUSTOS

'Reserva
Proje |Plano de Comunicacgédo Interna na Secretaria de Orcame
to: [Planejamento do Municipio de Jacarei — SP ntéria: R$ 0,00
Quan [Valor
tidad |Unitari |Valor
Iltem |[Descricéo e 0 Total Observaces
1 -Contratacdo de Consultoria para Apoio
Criacdo do Termo de Referéncia para 40 R$
1.1|contratagao horas 0,00( R$ 0,00
Realizacdo de 3 X Cotacdes para reserva de 24 R$
1.2|dotacao orcamentaria horas 0,00| R$ 0,00
Parecer Juridico para abertura do processo 40 R$ AQG?S |r~1ternas
1.3]icitatério horas | 0,00 R$ 0,00 d0 Orgdo sem
Custo
24 R$
1.4|Publicacao do Edital para realizacao do Certame |horas 0,00| R$ 0,00
100 R$
1.5|Finalizacéo do Processo Licitatério horas 0,00| R$ 0,00




40 R$
1.6|Assinatura do Contrato horas 0,00| R$ 0,00
TOTAL R$ 0,00
2- Contratagéo de solugéo Colaborativa de
Tecnologia
Criacdo do Termo de Referéncia para 40 R$
2.1 [contratagdo horas 0,00| R$ 0,00
Realizagdo de 3 X Cotacdes para reserva de 24 R$
2.2|dotagdo orcamentaria horas 0,00| R$ 0,00
Parecer Juridico para abertura do processo 40 R$
2.3|licitatério horas 0,00( R$ 0,00
Acdes internas
24 R$ do Orgdo sem
2.4[Publicacéo do Edital para realizagéo do Certame horas 0,00( R$0,00({cysto
100 R$
2.5|Finalizacéo do Processo Licitatdrio horas 0,00| R$ 0,00
40 R$
2.6|Assinatura do Contrato horas 0,00| R$ 0,00
TOTAL R$ 0,00
Reunido entre Consultoria e Lider do Projeto 2 R$ R$
3.1definido pela Secretaria horas | 250,00/ 500,00
R$
40 R$ 10.000,0
3.2|Criacéo e Definicdo da Proposta de Trabalho horas (250,00 0
Apresentacao da proposta para aprovacao dos |4 R$ R$
3.3[Stakeholders (Prefeito e Secretario da Pasta) horas {250,00 [1.000,00(Ac8es da
Consultoria
Apresentacdo do Projeto aos Colaboradores da |4 R$ R$|contratada sob
3.4[Secretaria horas | 250,00/ 1.000,00 lideranca do
Gerente de
RS Projeto
Elaboracéo de todos processos e procedimentos (100 R$|25.000,0
3.5[a serem implantados horas | 250,00 0
R$
Horas Complementares para solucdes de 170 R$|42.500,0
3.6|incidentes e alteracdes horas | 250,00 0
TOTAL R$ 80.000,00
Definicdo do Ambiente de acordo com modelo de Acdes da
contratacdo ( nimero de usuarios, criagédo de 10 R$ R$|Empresa
4.1|contas de e-mail e etc) horas | 500,00{5.000,00(Contratada para




10 R$ R$|fornecer Solucgéo
4.2[Treinamento e customizagéo horas | 500,00(5.000,00|Colaborativa
TOTAL R$ 10.000,00
200 R$
licenc R$|12.000,0|** Pagamento
5.1|implantacdo de Solucdo de Colaborativa as 60,00 Ojunico ***
200 R$
licencg R$|12.000,0|*** Pagamento
5.2|Suporte as 60,00 0|Mensal ***
TOTAL R$ 12.000,00
CUSTO IMPLANTACAO R$ 102.000,00
(valor cobrado
de acordo com
CUSTO MENSAL R$ 12.000,00|contratacao)

15.CONCLUSOES FINAIS

Considerando o cenéario de transformacdes e novos principios, fica-nos
evidente que ndo basta a Administracdo Publica ter um quadro de servidores
capacitados se nao existir dentro da sua cultura organizacional uma comunicacao
clara, transparente e alinhada aos objetivos e as metas governamentais.

A criacdo de um Plano de Comunicacao interna possibilitara o conhecimento
de cada servidor sobre as atividades e fun¢des dentro da Secretaria de Planejamento
e suas Diretorias, proporcionando uma melhor comunicacdo entre os diferentes
setores, favorecendo a forma como a informacéo chega aos municipes.

Tal acdo possibilitara mais agilidade na solug&o dos problemas, tendo em vista
gue havera menos ruidos na transmissdo das informagdes daqueles que necessitam
do servico, até o servidor responsavel, criando, assim, um servico mais agil e efetivo.

No ambito interno da Secretaria de Planejamento, a contribuic&do do plano vira
com definicdo mais clara a respeito dos procedimentos padrdo para tramitar
informacdes, favorecendo a comunicagao dos servidores com as demais secretarias
no sentido de evitar envio de documentacdo para conferéncia de dados sem
necessidade.

No sentido da interacdo entre os servidores de diferentes hierarquias, o plano
favorecerd a compreensdo dos diversos gargalos antes destes virarem grandes
problemas, permitindo maior fluidez nas informacbes e dando ao servidor de base
melhores ferramentas para realizar seu trabalho.



Além dos ganhos produtivos, o plano permitirA maior engajamento dos
servidores publicos e melhorarda o clima interno, dando a sensacdo de
reconhecimento e valorizacéo do trabalho.

Os ganhos para a administracdo poderdo ser dimensionados por meio de
pesquisas de satisfacdo que levariam também em consideracdo o tempo que o
servico demandou desde sua abertura até chegada ao setor responsavel (etapa a
gual nosso projeto néo visa contemplar).



ANEXO |- CRONOGRAMA PARA LICITACAO

CRONOGRAMA
Atividade Ano 2020 Ano 2021
Nov. |Dez. (Jan. |[Fev. |Mar. |Abr. [Ma. [Jun. [Jul.

Reunido com o (a) Secretério (a) da
Pasta para aprovagdo e start do
Projeto de Comunicacao Interna

Criacdo de comisséo para realizar o
diagndstico da Secretaria

Reunido com o (a) Secretario (a) da
Pasta para apresentacdo do
diagndstico da Secretaria

LicitagOes para contratacdo de Empresas para implantacdo do plano de comunicacao interna-

Fase Interna

Demanda/ requisi¢céao

Definicdo do objeto

Solicitagdo da Contratacdo, por meio
de formulério descritivo

Autorizacao do Gestor

Disponibilidade orcamentéria

Anélise Financeira

Elaboragcédo da minuta do
regulamento e do instrumento
contratual

Andlise area juridica

LicitacOes para contratacdo de Empresas para implantacdo do plano de comunicacao interna-

Fase Externa

Publicacao do edital de
credenciamento e respectivo
regulamento do chamamento publico

Atendimento aos interessados para
orientacdes

Recebimento das inscricbes e
documentacdes

Analise dos documentos

Divulgacéo dos habilitados




Parecer juridico da inexigibilidade

Homologacéao e adjudicacao pelo
Gestor

Assinatura do contrato

Emisséo da Ordem de Servico

Fiscalizacdo do contrato

Acompanhamento periddico

Fonte: elaborado pelos autores.
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