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RESUMO

O trabalho de conclusdo de curso consiste em aplicar a comunicacao interna de
forma eficiente na empresa Microlins, assim, sabendo seus objetivos préximos e
futuros, aplicar o uso correto das ferramentas e técnicas, podendo gerar uma
melhora significativa no clima organizacional e cultura organizacional da empresa.

Palavras-chave: Cultura Organizacional. Clima Organizacional. Ferramentas.
Técnicas. Comunicagéo.



ABSTRACT
The course completion work consists of applying internal communication efficiently in
the company Microlins, thus, knowing its upcoming and future objectives, applying
the correct use of tools and techniques, which can generate a significant
improvement in the company's organizational climate and organizational culture.

Keywords: Organizational culture, Organizational climate, tools, techniques,
communication.
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INTRODUGAO

A comunicagao interna desempenha um papel de extrema importancia para o
funcionamento de uma empresa, ela influencia diretamente no alinhamento,
produtividade e motivacdo dos colaboradores. Em um ambiente corporativo, a

comunicacgao interna eficaz cria uma uma cultura organizacional sdlida.



Delimitagao
O trabalho de Conclusao de Curso tem énfase no setor de comunicagao, com

o foco no impacto da comunicacio interna no desempenho empresarial, Microlins,
localizada no bairro de Ponte-Rasa na cidade de S&do Paulo/SP

Dessa forma, busca-se explicar as a¢des vinculadas ao assunto, destacando
os desafios na comunicagao interna.
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Problematica

Apos a realizacdo de uma visita a empresa Microlins, foi identificado falhas
nos Processos de Comunicagcdo Interna, pois a mesma n&o consegue ter a
organizagdo necessaria para ocorrer a comunicagdo exemplar entre o0s

departamentos.

A empresa enfrenta dificuldades para identificar e implantar uma forma
efetiva de comunicacao.

Neste cenario, é possivel afirmar que é necessario a implementacao de agdes
gue visam promover uma comunicagao eficaz entre os gestores, funcionarios e
departamentos.
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Justificativa
O trabalho justifica-se em sua relevancia e viabilidade pela necessidade da
implantacdo de meios de comunicacdo interna, uma vez que podem facilitar a

organizagao dentro da empresa.

Estabelecer um bom relacionamento entre os funcionarios, fortalecer o meio

de aprendizado e facilitar a maneira de se comunicar.

Marshall B. Rosenberg diz que “A boa
comunicacado e as relagdes interpessoais sao
fundamentais para que a empresa tenha um
ambiente de trabalho saudavel e possa estar a
frente da competitividade do mercado.” E possivel
visualizar que uma boa comunicacdo interfere
diretamente na base de sua empresa, tornando-se

relevante, pertinente e viavel.
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Objetivo Geral

Pretende-se apresentar a importancia da comunicagdo interna para a

empresa Microlins, bem como, seu impacto no clima organizacional.
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Objetivos Especificos

Demonstrar a facilitagdo ao melhorar a comunicagao interna (aprimoramento
dos procedimentos no trabalho, informacdes claras, funcionarios mais envolvidos na

empresa, ajudar a alcangar o objetivo da empresa, entre outros).

Explanar sobre os meios de comunicagcdo mais avancados entre o setor

interno e externo da empresa.

Apresentar sugestdes de calendarios de reunides entre os funcionarios para o
surgimento de novos projetos, maior organizagdo e engajamento entre os times e

aprimoramento de vinculos entre eles.
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Metodologia

A realizacdo do presente trabalho de Conclusdo de Curso sera a partir de
pesquisas qualitativas por meio de visitas técnicas e analises de clientes a empresa
foco.

Pesquisas em sites de instituicbes confidveis a area de comunicacao,
pesquisas quantitativas e qualitativas realizadas com clientes-empresa e pesquisas
bibliograficas de autores reconhecidos na area estudada.
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1° Capitulo — Fundamentagao Teodrica

1.1 Conceito de Administracao.

A administragao estuda a ciéncias humanas que aplica conceitos importantes
dentro de uma organizagao, onde ela € usada para planejar, organizar, direcionar e
controlar os recursos para atingir metas e promover o sucesso de uma empresa.

Segundo Fayol, o conceito da administragao consiste em 4 caracteristicas:
planejar, organizar, liderar e controlar.

Assim tornando o trabalho da organizagdo mais eficiente para atingir objetivos

estabelecidos na empresa.

1.2 Histoérico da Administragao.

Frente as grandes inovagbes, a evolugdo da administragdo ao longo do
tempo, parecia clara, surgindo a chamada “Administragdo moderna” em que, em
resposta as duas consequéncias provocadas pela Revolugao Industrial: crescimento
acelerado e desorganizado das empresas que passaram a exigir uma administragao
cientifica capaz de substituir o empirismo e a improvisagao;

Necessidade de maior eficiéncia e produtividade das empresas, ao nivel de

se fazer face a intensa concorréncia e competicdo no mercado.

O dificil seria precisar até que ponto os homens da Antiguidade, da Idade
Média e até mesmo do inicio da Idade Moderna tinham consciéncia no que consistia

a arte de administrar.
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1.3 Teorias da Administragao.

1.3.1 Administragao Cientifica (Taylorismo)

O movimento era chamado também de Organizagdo Racional do Trabalho
(ORT). O objetivo € aumentar a produtividade por meio de métodos cientificos, em
substituicdo aos métodos de improvisagao usados naquela época.

Busca padronizar o uso das ferramentas utilizadas e as tarefas realizadas,
além de dividir as atividades em determinado tempo para a execugao de cada etapa.

Todas essas etapas contribuiram para o aumento da produtividade. No
entanto, hoje a visdo € mais abrangente e varias outras atividades sao valorizadas

no ambito organizacional.

1.3.2 Teoria Classica (Fayol)

Teoria Classica sucede a Teoria Cientifica, as duas teorias se complementam,
assim, formando a base da administragdo contemporéanea.
Enquanto a Teoria Cientifica aborda o local de onde ficam os funcionarios, a Teoria
Classica aborda o comando e a alta direcao, com foco na estrutura organizacional.
Visa a manutengdo de uma estrutura formal com um conjunto de tarefas e cargos,
padronizando as acgdes de trabalho.
E considerado uma teoria formal, pois é prescritva e normativa, todos os
trabalhadores da empresa obedecem as normas determinadas pela geréncia,

respeitando a hierarquia organizacional.

1.3.3 Teoria das Relagoes Humanas (Elton Mayo)

Dando uma motivagao carismatica e gentil para os funcionarios, pode ser que
venha um alto desempenho para eles de uma forma que possam produzir melhor e
com mais capacidade do que normalmente fariam, isso seja dando uma recompensa
salarial ou com elogios e comentarios positivos. Muito importante também trabalhar
a comunicagao em grupo para evitar isolamento dos individuos, e com isso € bom

afirmar que ndo sdo apenas necessarios os treinamentos operacionais, mas também
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os treinamentos sobre comunicagéo, senso de colaboragao, trabalho em equipe e de
entrosamento.

Uma empresa que tem o chefe e funcionarios democratas andam bem melhor juntos
na empresa, sendo tomando decisdes importantes ou coisas simples, eles sempre
procuram compartilhar um com o outro as ideias e planejamentos, e muitas das

empresas hoje em dia sao e trabalham dessa maneira nos dias de hoje.

1.3.4 Teoria Estruturalista (Ferdinand de Saussure)

A Teoria Estruturalista surgiu anos depois do dos experimentos que foram a
base da teoria das Relagbes Humanas. A organizagao passou a ser vista como um
sistema aberto, pois precisa se relacionar com outras empresas € com o0 ambiente.

Apesar das ideias inovadoras, essa teoria traz diversas formas de
abordagens, assim tornando sua estrutura baseada em outras teorias
administrativas. Assim tendo aspecto organizacionais formais e informais,
possibilidade de aplicar essa teoria em diversos tipos, ndo se limitando ao setor

industrial.

1.4 Areas da Administragio
1.4.1 Producao e Operagoes

A administracdo da produgdo e operagdes (APQO) passou por varias
evolugbes ao Ilongo do tempo, ajustando-se aos diferentes contextos
organizacionais.

Por causa disso, tornou-se uma das principais areas dentro das empresas. A
administracdo da producao deve ser feita junto com as atividades da organizagao.
Pela grande necessidade de adaptacdo para seu aprimoramento, surgiu o

Planejamento e Controle da Produgédo sendo um suporte essencial..

1.4.2 Estratégica
E um processo que envolve organizar a empresa e suas atividades, com o objetivo

de criar um ambiente produtivo
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A analise da empresa é total, dado que é fundamental a anélise por dentro e por fora

dela

Sua implementacgao vai ser feita com os dados:
*Misséo, valores e visao

*Analise de ambiente interno e externo
*Objetivos

Ela tem como caracteristicas a orientacdo para o futuro, prezando pela visdo ao
longo prazo e objetivos futuros, flexibilidade e adaptabilidade, que ajusta estratégias
conforme as mudancas do cenario de consumo, e alocagao de recursos que visa a

alocagao boa de recursos incluindo capital humano, financeiro e tecnoldgicos
1.4.3 Sistemas de Informagao

O sistema de informacao tem como objetivo entender e analisar como ocorre o
impacto das tecnologias de informagcdo nos processos de escolhas gerenciais e

administrativas das empresas.

Existem tipos de sistemas de informacgao, os principais sao:
ERP;

CRM;

SCM;

SIG;

Relatérios Programados;

Relatérios de excecgao.

Basicamente as pessoas e a tecnologias trabalham em conjunto para controlar e
receber mais informacgdes para alcangar as metas definidas pela empresa. Facilita a
coordenacao dos departamentos, setores, divisbes e outros tipos de unidades

organizacionais.
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1.4.4 Marketing

A area de marketing envolve algumas atividades como a analise e
segmentacdo de mercado, mas também o estudo de concorréncia de uma certa

empresa.

Além de envolver o estudo dos 4Ps, que sao produto, preco, praca e promocao.
Esses estudos se englobam nesta area que ajuda a empresa a ter seus

departamentos e metas alinhados além de auxiliar na sua visibilidade.

1.4.5 Recursos Humanos

A Administragdo de recursos humanos € basicamente um conjunto de habilidades

que visa administrar a comunicagao entre as pessoas e as organizagoes.
Em si, envolve diversos cargos, como:

Gerentes de recursos humanos;

Técnicos de departamento pessoal,;

Analistas de recursos humanos.

Seu propdsito € cuidar, motivar e desenvolver talentos para uma maior eficiéncia,
para uma melhora das estratégias da empresa, a maioria dos processos importantes

passam pelo recursos humanos.
1.4.5.1 - Conceito de Comunicagao

Dentro de uma empresa, o conceito da comunicagédo vem com a base de conseguir
se expressar por meio de, opinides, ideias e sentimentos, ou seja a troca de
comunicagao verbalmente e nao verbal, compreendendo para promover uma
comunicacado eficaz, as empresas muitas vezes implementam reunides com
frequéncias, uso de ferramentas de comunicagao interna, como e-mails e

plataformas colaborativas.
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Segundo Dewey, J. (1916 p.5) “A sociedade existe nao apenas pela transmisséo,
pela comunicagcdo, mas pode-se dizer com justica que existe na transmissao, na

comunicagao.”
1.4.5.2 - Conceito de Comunicagao Interna

A comunicacao interna é o principio vital para o sucesso de qualquer empresa, pois

envolve uma corrente de informacgdes por diferentes nichos dentro da empresa.

Ela esta relacionada em todas as fontes de comunicagdo, desde memorandos,
e-mails até reunides e boletins informativos, tém como o objetivo principal deixar
todos os colaboradores informados sobre os objetivos que a empresa deseja

alcancar.

Hoje, podemos definir a comunicagéo interna como o conjunto de ag¢des que
a organizagao coordena com o objetivo de ouvir, informar, mobilizar, educar
e manter coesao interna em torno de valores que precisam ser
reconhecidos e compartilhados por todos e que podem contribuir para a
construgéo de boa imagem publica (JOAO, 2012, p. 22).

1.4.5.3 - Importancia de Comunicagao Interna

A comunicacdo interna € de extrema importancia para um empresa, com essa
comunicagao sendo implantada de forma correta a melhora do clima organizacional
€ certa, assim como, o aumento da produtividade, a redugao de efeitos de crise,

facilitar a integragao de novos funcionarios e diminuicao da taxa de rotatividade.
1.4.5.4 - Comunicacgao Interna e Cultura Organizacional

A comunicagdo interna e a cultura organizacional sdo fundamentais para o
andamento de uma empresa. A comunicagao interna refere-se ao fluxo de
informagdes dentro da empresa, enquanto a cultura organizacional abrange os
valores, crengas, comportamentos e praticas compartilhadas pelos colaboradores da

empresa.
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1.4.5.5 - Diferenga entre comunicagao interna e comunicagao externa

Como seus nomes sugerem, a comunicagao interna € a troca de ideias e
informagdes com pessoas de dentro da sua empresa, como gestores, colaboradores
e lideres, com a missao de tornar comum a comunicagéo com as pessoas de dentro
da empresa para promover agentes e difundir os ideais da empresa.

Enquanto a comunicacédo externa com pessoas de fora da empresa, como clientes,
concorrentes ou o0 governo, sua missdo € promover a reputacdo de uma empresa

para o publico externo.

1.4.5.6 - Evolugao das Praticas de Comunicagao Interna ao Longo das Décadas

A comunicagéao interna é composta por 4 fases, assim se aprimorando e expandindo
de acordo com o tempo. E comum que a empresa seja composta por mais de uma

fase de comunicacgéo interna.

A primeira fase da comunicagao interna o fluxo de informagdo era unidirecional,
assim fazendo a empresa ser a unica fonte de informacgao. Ocorria maioritariamente

por canais descendentes como a TV corporativa.

A segunda fase o fluxo de informagdo era bidimensional, assim ocorria a
comunicacao entre a empresa e os colaboradores. Nessa fase a lideranca exerce
um papel fundamental na comunicacdo, procurando o contato com os

colaboradores.

Na terceira fase a mudancga é feita para um modelo horizontal, fazendo com que os
colaboradores participem dialogando com a empresa e com seus colegas.

Basicamente os colaboradores viram agentes ativos na comunicagao interna.



22

Ja na quarta fase a abordagem é feita concentrada na experiéncia do colaborador,
usando tecnologias e canais de comunicagao. Essa foi a transicdo mais impactante

onde a comunicagao interna n&o é a unica fonte de conteudo.

2° CAPITULO: FERRAMENTAS E TECNICAS

2.1 Ferramentas da Comunicagao Interna

As ferramentas da comunicagao interna sdao meios digitais ou fisicos para trocar
informacgdes para diferentes setores, pode ser feita por meio de imagem, fala e
escrita. Elas sdao de extrema importadncia pois cuidam da satisfacdo dos

colaboradores e consequentemente atinge o publico externo.

Algumas dessas ferramentas mais utilizadas sao:

2.1.1 E-mail Corporativo;

O E-mail é uma ferramenta voltada para conter informacdes rapidas, rotineiras ou
importantes. Algumas de suas vantagens sao o baixo custo, facil utilizagao e permitir

a comunicacao entre os colaboradores.

2.1.2 Microsoft Teams;

Microsoft Teams é uma plataforma que é usada por corporagcdes de empresa que
permite a comunicagdo rapida e instantanea, o microsoft € um programa que so
pode ser acessado apenas pelos seus funcionario, com ele é capaz de criar equipes
€ canais para reunir pessoas, personaliza-lo adicionando anotagdes, partilhar

ficheiros, tarefas e pesquisas.

2.1.3 Rede Social Corporativa;
As Redes Sociais Corporativas ou plataformas de colaboragédo, sao ferramentas

projetadas para melhorar a comunicacéo e engajamentos entre os funcionarios. As
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redes sociais internas, permitem que todos os funcionarios tenham acesso as
atualizacdes importantes e comunicados da empresa de forma rapida e centralizada,
além de oferecer uma visao clara das atividades da empresa e dos progressos dos

projetos, melhorando a transparéncia organizacional.

2.1.4 Reuniao ou Eventos.

As reunides e eventos corporativos sao feitos por meio presencial ou online, assim
reunindo a equipe e discutindo e cooperando em prol da empresa.
A maior vantagem €& receber a informagdo diretamente da lideranca sem

interferéncia de transmisséao.

2.2 Técnicas

A empresa deve garantir meios de comunicacgéo de facil acesso e de facil uso para

todos os seus colaboradores;

Deve promover um ambiente de trabalho confortavel para seus colaboradores, para
que se sintam bem em se expressar, afim de melhorar a comunicacdo e

produtividade;

Para motivacdo e atrair a atencdo dos colaboradores, mostra-se eficaz o uso de
ferramentas visuais e audiovisuais como graficos, infograficos e podcasts da prépria

empresa,

Uso regular de feedbacks dentro da empresa se mostra positivamente eficiente para
motivagdo dos colaboradores, e na organizacdo da empresa, além dos

colaboradores se sentirem valorizados.
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3° CAPITULO: INFORMAGOES DA EMPRESA

Nome da Empresa: Microlins

Razao Social: Uniken Ensino e Com. de Mat. didatico LTDA PP.
Ramo de Atividade: Cursos e Faculdades.

Localizagao: Av. Sdo Miguel 4083, Ponte Rasa.

Porte: Médio. Quantidade de Funcionarios: 17.

Missdo: Temos a missao de profissionalizar as pessoas, transformando a educacao
no pais.
Visdo: Um bom ensino pode mudar um futuro e acreditamos nisso.

Valores: Nossos valores sao trabalho em equipe, inovagao e responsabilidade.

Historico da Empresa: Tudo comegou com alguns microcomputadores e uma turma
de 15 alunos. Ja com diversas unidades proprias operando com sucesso absoluto, a
Microlins adotou o sistema de franquia para ampliacdo de sua rede, nascendo assim

a Microlins Franchising.

3.1 PROPOSTA DE INTERVENGAO

3.1.1. Por que sera feito?
Pois a falta dessa comunicagéao esta atrapalhando o desempenho e
desenvolvimento de todos os setores, assim, tendo a ineficiéncia de funcionamento.

3.1.2 Onde sera feito?
Sera feito dentro da area de comunicag¢ao na empresa da Microlins.

3.1.3 Quando sera feito?

Sera feito em etapas, assim com o aumento das reunides sendo algo imediato e os
investimentos apds essa organizagao estar em dia na empresa.

3.1.4 Quem fara?

Nosso grupo, juntamente a gestao da Microlins, como, diretor e sua coordenacgao.
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3.1.5 Como sera feito?

Sera feito a partir do contrato de servigos de comunicagdao mais conhecido como o
pacote Office 365. Com esse servigo temos o Microsoft Teams como forma de
realizar comunicagdes rapidas, contratagao de jovens para melhor desempenho
tecnolégico e aprendizado daqueles de idade mais avangada.

3.1.6 Quanto vai custar?
Implementagéo de 2 novos funcionarios: Salarios:R$1500,00/R$3000,00

Pacote Office Business: R$1989.00
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