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“Uma organização comunica-se de 

forma perfeita quando seus 

funcionários comunicam-se de forma 

contínua e informal entre os diversos 

níveis organizacionais e contam a 

mesma história da empresa para 

seus diferentes públicos”. 

 

Marlene Marchiori 
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INTRODUÇÃO 

 

 
A dinâmica das relações com o advento das redes sociais trouxe um novo desafio 

para as empresas. A comunicação institucional, área responsável por transmitir a 

identidade organizacional e zelar pela imagem e reputação de uma empresa, deve 

ser privilegiada. Dessa maneira, é imperativo estabelecer ações que promovam o 

diálogo e a interação com seus diversos públicos: interno e externo. 

 

Assim, é fator de sucesso, para as instituições contemporâneas, a manutenção de 

canais de comunicação adequados aos seus públicos e com publicação de 

mensagens alinhadas com seu propósito, de forma ágil, dinâmica e transparente. 

 

Partindo dessa premissa e compreendendo que a comunicação com o público interno 

deve ser uma prioridade institucional, o presente projeto tem como objetivo propor 

ações planejadas de comunicação interna que podem promover o melhor 

engajamento no ambiente de trabalho, fortalecer a cultura organizacional e ajudar 

no desenvolvimento do sentimento de pertencimento e valorização dos 

colaboradores. O comprometimento é estimulado também a partir de ações de 

valorização e humanização que impactam diretamente na imagem da instituição. As 

instituições que se preocupam com seus colaboradores têm neles o diferencial 

competitivo. A instituição escolhida como objeto para a realização deste Projeto 

Executivo é a Universidade Católica do Salvador (UCSal). 

 
A Comunicação Interna (CI) é um fator humanizador das relações de trabalho e 

consolida a identidade da organização junto aos seus públicos. A necessidade de 

realizar uma boa comunicação entre as organizações e colaboradores despertou 

interesse em explorar as possibilidades de ações de valorização. Assim o intuito é 

amenizar os conflitos existentes entre setores e pessoas que comprometem os 

relacionamentos e trabalhos laborais. Fazendo com que as atividades não sejam 

desenvolvidas da melhor forma. 

 
Assim, propõe-se apresentar a utilização efetiva da Comunicação Interna (CI) como 

fator estratégico nas organizações e por conseguinte, instrumento de valorização dos 

colaboradores. 
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1 A UNIVERSIDADE CATÓLICA DO SALVADOR 

 
 

Fundada em 1961 como uma Universidade de direito privado sem fins lucrativos, de 

caráter confessional, comunitário, filantrópico – cultural e assistencial. A UCSal, hoje 

com mais de 60 anos de existência e contribuição na formação de mais de 100 mil 

profissionais, é a segunda Instituição de Ensino Superior a ser criada na Bahia e 

surgiu buscando preservar uma identidade e unidade de formação do ensino superior, 

inspirada no ideário cristão e com a finalidade de “contribuir para o aprimoramento da 

cultura e da educação”, de “estimular a investigação” e de favorecer “o 

desenvolvimento da solidariedade humana”. 

 

Oferece cursos de graduação presencial nas áreas das ciências naturais e da saúde, 

ciências jurídicas, negócios e tecnologia, engenharias, arquitetura, educação, 

comunicação, artes, humanidades, além de graduação com ensino à distância. E 

oferece programas de pós-graduação presenciais, online e EaD nas categorias lato 

sensu e stricto sensu. 

 

Considerada uma Universidade de grande porte, atualmente possui 257 

colaboradores administrativos e 327 colaboradores docentes totalizando 584 

colaboradores. A UCSal funciona com uma gestão compartilhada, dividida em dois 

âmbitos, financeiro e acadêmico (Figura 1): A gestão financeira é realizada pela 

Associação Universitária e Cultural da Bahia (AUCBA), na função de Mantenedora, 

constituída como associação civil de direito privado, de fins não econômicos e 

fundada com a antiga denominação de “Sociedade Baiana de Cultura”. A AUCBA é 

responsável por toda a gestão financeira da instituição com total autonomia. A parte 

acadêmica é gerida pela Reitoria que é responsável por cuidar das demandas de 

cunho educacional com a construção e planejamento do modelo de ensino. A cada 

4 anos é possível a renovação de representante. Atualmente é representada pela 

Professora Doutora Silvana Sá de Carvalho e apresenta as seguintes declarações 

institucionais: 
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MISSÃO 

 
Formar, pelo amor à busca da verdade, cidadãos éticos e profissionais 

comprometidos em servir ao ser humano e colaborar com o desenvolvimento social 

através da excelência no ensino, pesquisa e extensão. 

 
 

VISÃO 

 
Ser referência nacional e internacional como universidade comunitária, reconhecida 

pela excelência acadêmica e comprometida com o desenvolvimento regional. 

 
 

VALORES 

 
● Abertura à transcendência e amor à investigação da verdade. 

● Ética nas relações pessoais, sociais e institucionais. 

● Valorização e cuidado com a relação educacional. 

● Transparência administrativa e acadêmica. 

● Sustentabilidade e responsabilidade socioambiental. 

● Autonomia colaborativa e gestão participativa. 

● Contribuição com o desenvolvimento integral da pessoa. 

 

 
Ainda que um centro formador de conhecimento, a UCSal tem apresentado 

dificuldades em distribuir as informações institucionais por seus diversos públicos e 

em especial o interno: funcionários, terceirizados, professores e estudantes. As 

deliberações institucionais não alcançam todos os grupos; os funcionários queixam-

se de desinformação, falta de diálogo e de reconhecimento. As comunicações 

informais, baseadas em fontes “oficiosas”, deturpam a realidade e favorecem o 

desequilíbrio no ambiente. 

 
Observa-se que a falta de um planejamento estratégico para a área de Comunicação 

Interna pautado nas necessidades comunicacionais dos colaboradores tem gerado 

desinformação e conflitos na instituição. Razão pela qual, 



13  

muitas vezes, os colaboradores têm sensação de não pertencimento e de não 

serem respeitados como parte integrante da UCSal. 

 
 
 

 
 
 
 

2 DIAGNÓSTICO 

 

Para realização da análise situacional foi utilizada uma matriz para levantamento 

das forças, oportunidades, fraquezas e ameaças (FOFA) da UCSal no que tange a 

Comunicação Interna, conforme descrito no quadro abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 1: Estrutura organizacional da UCSal 
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Forças 

 
 

● Canais que podem ser 

utilizados como: Tvs, estúdio 

de rádio, murais, ferramenta 

de disparo automático de 

e-mails, canal no YouTube, 

portal do funcionário; 

 
● Estrutura para 

desenvolvimento de ações 

de comunicação e 

interdisciplinares com os 

funcionários. 

 
● Equipe de comunicação 

alinhada com a missão, 

visão e valores da instituição 

e empenhada no 

planejamento de ações de 

comunicação mais assertiva; 

 
● Produção de conteúdo a ser 

publicizado em todas as 

áreas de estudos. 

Fraquezas 

 
 

● Pouca utilização dos canais 

disponibilizados por falta de 

manutenção ou questões 

financeiras; 

 
● Pouco conhecimento técnico 

especializado das ferramentas e 

sistemas digitais institucionais que 

atrasam o desenvolvimento de 

ações de comunicação; 

 
● Falta de um manual de conduta e 

orientações para os docentes para 

imersão no posicionamento da 

instituição gerando confusão de 

informações; 

 
● Pouco esclarecimento sobre 

deveres e direitos dos funcionários e 

benefícios que gera ruídos de 

comunicação e insatisfação; 

 
● A sobrecarga de trabalho que 

implica a pouca adesão em 

atividades de comunicação e 

relacionamento de alguns setores; 

 
● Ausência de gestão do 

conhecimento na área de Tecnologia 

da Informação. A centralização de 

informação em um único profissional 

impacta diretamente na distribuição 

das informações por meio das 

ferramentas de comunicação; 
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● Planejamento deficiente das ações. 

Oportunidades 

 
 

● Os avanços tecnológicos 

que facilitam o uso de novas 

ferramentas de 

comunicação; 

 
● O isolamento que permitiu o 

desenvolvimento de novos 

meios de realizar a 

comunicação e manter o 

funcionário informado; 

 
● Implementação de um setor 

ou ações de Comunicação 

Interna para mobilizar mais o 

corpo de funcionários, 

tornando a instituição mais 

competitiva; 

 
● Aumento do uso das redes 

sociais e ferramentas 

digitais. 

 
● Buscas mais apoio com 

profissionais que auxiliem no 

gerenciamento da crise na 

comunicação e novas 

exigências do contexto da 

pandemia. 

Ameaças 

 
 

● Quadro de recessão no país que 

impacta na admissão de novos 

funcionários e equipamentos para 

serem utilizados em comunicação; 

 
● Aumento da concorrência pela 

expansão das instituições de ensino 

superior. 

 

Quadro 1: Matriz FOFA 
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3 PROGNÓSTICO 

 

A ausência de cuidado na transmissão das informações tem refletido no andamento 

das atividades laborais gerando insatisfação e desmotivação. Essa má condução da 

Comunicação Interna gera o sentimento de não valorização de seus colaboradores e 

tem comprometido o clima organizacional. 

 
Para que o objetivo proposto seja alcançado, propõe-se a implantação de três ações 

estratégicas prioritárias e urgentes, de curto prazo, sem necessidade de investimento. 

Essas ações estão descritas no Quadro 2, abaixo. 

 

Ação Prazo 

Criação de Boletim Digital Interno Maio/2022 

Criação de Manual de Integração Digital Maio/2022 

Produção de Calendário das Profissões Digital Maio/2022 

 

Quadro 2: Ações 
 

 

4 PARECER 

 

Com a implementação das ações propostas busca-se contribuir para o 

desenvolvimento de uma cultura de compartilhamento e disseminação de 

informações oficiais entre os funcionários na UCSal, dando celeridade e 

transparência e permitindo que as mensagens-chave possam circular entre os 

diversos níveis hierárquicos. Além de privilegiar um conteúdo que esteja ligado 

diretamente ao dia a dia do profissional: rotinas administrativas, temas relacionados 

à saúde e bem-estar, lazer e regras de convivência. 

 
 

5 REFERENCIAL TEÓRICO 

 
As instituições precisam ser espaços abertos ao diálogo e estabelecer com os seus 

colaboradores relações pautadas no respeito, na transparência e no 
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reconhecimento. Para o desenvolvimento desse ambiente, o papel da comunicação 

interna é decisivo. Ela é responsável por alinhar os valores e objetivos da empresa 

com seus colaboradores, contribui para o clima organizacional saudável, além de 

manter a equipe informada, motivada e engajada. 

 
Uma organização que se preocupa com seus colaboradores certamente detém uma 

vantagem competitiva. Quando estes se sentem parte da instituição e de seus 

processos, o engajamento aumenta e a postura de humanização cativa o trabalhador, 

deixando-o mais motivado para contribuir com o crescimento da instituição. Quando 

valorizamos as pessoas, estamos valorizando a imagem da instituição também, pois 

são eles quem mais propagam positivamente os produtos e/ou serviços prestados. 

 
Segundo Marchiori (2006, p. 213-214), a comunicação interna planejada e avaliada 

é um processo estratégico que estimula o diálogo entre lideranças e funcionários. 

Oportuniza a troca de informações via comunicação, contribuindo para a construção 

do conhecimento, o qual é expresso nas atitudes das pessoas. Processo de 

comunicação que engloba a comunicação administrativa, fluxos, barreiras, veículos, 

redes formais e informais. Promove a interação social e fomenta a credibilidade, 

agindo no sentido de manter viva a identidade de uma organização. 

 

Dessa forma, ter uma comunicação interna eficaz auxilia no desenvolvimento de uma 

cultura colaborativa, que facilita as relações e apoia no alinhamento de seu público 

interno com as estratégias da organização, além de estimular o engajamento e 

satisfação. 

 

Estudos promovidos pela área da comunicação organizacional descrevem que o olhar 

estratégico para o público interno afeta diretamente a sua imagem perante a 

sociedade. A utilização de ferramentas com eficiência, pode gerar motivação 

suficiente para atingir objetivos institucionais. 

 

“A motivação profunda apoia-se não somente sobre elementos 

racionais, mas também, e talvez mais ainda, sobre o dinamismo 

psicológico que busca sua energia na emoção. A empresa deve 

ser o espaço predileto no qual o coração e a razão caminham 
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juntos, para chegar até a motivação essencial de cada membro 

do pessoal: o amor a seu trabalho” (LEHNISCH, 1985:p. 124) 

 

Por ser o público mais próximo da instituição, o comportamento dos colaboradores no 

ambiente de trabalho tem real importância em sua vida. As mensagens veiculadas 

influenciam diretamente o seu comportamento. 

 

“A publicação interna é o único veículo de comunicação que traz 

mensagens cujas fontes podem ser os próprios funcionários. 

Mensagens que interessam também às famílias. Lendo a publicação, 

o trabalhador pode formar um estado psicológico favorável ao bom 

desempenho de suas atividades operacionais. E a empresa tem em 

mãos um instrumento para estímulo funcional, transformando-o no 

porta-voz de benefícios, promoções, serviços sociais e no melhor 

meio para o estreitamento das relações humanas” (TORQUATO, 2004, 

p.59). 

 

E é com base no desenvolvimento da capacidade de estreitar relacionamentos com 

o seu público interno que as organizações podem diferenciar-se. Em um estudo 

sistemático sobre a visão estratégica dos públicos, o professor Fábio França destaca 

o tipo de mensagens a serem transmitidas pela comunicação com os funcionários. 

 

“...as mensagens a eles dirigidas devem ser positivas, estimuladoras, 

focalizadas nas atividades das empresas, em temas de seu interesse 

(salários, promoções, operações bem-sucedidas…investimentos, 

melhorias no setor administrativo”. (FRANÇA, 2008, p.132). 

 

O referido professor sugere que instrumentos como: encontros, reuniões, eventos, 

confraternizações, publicações, helpline/hotline, intranet, podem ser utilizados para 

fortalecer esse relacionamento. 

 

Conclui-se que a comunicação interna deve ser planejada para ser direta, efetiva, 

constante, informativa, motivadora, interativa e persuasiva. Tem que ser 

disseminadora da identidade institucional e acima de tudo tem que ser bilateral - 

promover canais abertos entre os funcionários e a gestão. 

 

A participação do colaborador em ações direcionadas para ele(a), o faz se sentir 

ouvido e valorizado, seja na criação de uma ação ou implementação de algum 

instrumento. Segundo Bueno (2003), os colaboradores devem ter voz ativa na 
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produção de house-organ e na definição das pautas, mesmo porque, sobretudo 

quando os veículos se destinam exclusivamente ao público interno, serão eles os 

leitores únicos das publicações, então as suas demandas informativas, expectativas 

e interesses precisam ser respeitados, sob pena das publicações não atenderem à 

sua função de canal de relacionamento e integração. Sendo assim, a implementação 

deste instrumento perpassa pela aplicação de pesquisa que englobe questões 

pertinentes à construção do Boletim Informativo de maneira mais assertiva. 

 
 
 

6 AÇÕES DO PROJETO 

 

O processo para desenvolvimento deste projeto executivo inicia com a aplicação de 

uma pesquisa de comunicação organizacional para melhor identificação de falhas da 

Comunicação Interna (CI) na organização e obtenção de melhor embasamento para 

as ações sugeridas. Em seguida, serão implementadas as ações planejadas de CI 

para demonstrar seus impactos na valorização do colaborador, sendo este fator 

estimulante para a contribuição de um ambiente corporativo melhor. 

 

 
6.1 AÇÕES SUGERIDAS 

 

 
Um cronograma de atividades será montado para registrar cada etapa do projeto. 

Orçamentos serão realizados caso seja necessária a utilização de tarefas que 

precisem dispor de valor financeiro. Foram sugeridas três (3) ações que serão 

descritas neste documento: criação de um boletim informativo digital; produção de 

manual de integração digital; elaboração de calendário digital das profissões. Após a 

implementação das ações sugere-se a aplicação de pesquisa avaliativa dentro da 

proposta apresentada de que a Comunicação interna para avaliar o impacto na 

promoção da valorização do colaborador. 

 
Para o desenvolvimento do trabalho são propostas ações de Comunicação Interna 

que expressam a valorização da equipe. Para manter a equipe informada sobre as 
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atividades institucionais foi pensada a criação de um boletim informativo digital com 

conteúdo direcionado aos colaboradores administrativos que terão em suas editorias 

temas como: Direitos e Deveres dos trabalhadores; Cursos de Capacitação; 

Oportunidades na UCSal; Saúde; Segurança no Trabalho; Eventos; Benefícios e um 

espaço onde eles possam expressar-se de alguma forma. 

 
 
■ 6.1.1 Ação 1 - Criação de Boletim Interno Digital 

 

 
A criação de boletim faz-se necessário para que as informações pertinentes sejam 

disseminadas uniformemente, estabelecendo assim mais transparência na 

comunicação e reforçando a importância de que todos são partes valiosas na 

estrutura organizacional. Os objetivos do boletim são melhorar a Comunicação 

Interna na comunidade; transmitir informações sobre a Universidade para a 

comunidade UCSal; promover o engajamento, reconhecimento do público; estimular 

a pesquisa e criação de textos para serem publicados no jornal; valorizar, em caráter 

institucional, seus colaboradores administrativos. A priori, a periodicidade de novas 

edições será quinzenal. Para a concretização da implementação do instrumento as 

seguintes etapas serão realizadas: 

 
 
 

AÇÃO 1 - CRIAÇÃO DE BOLETIM INTERNO DIGITAL 

Definir seções 

Produzir layout 

Produzir conteúdo/fotos 

Publicar nos diversos canais internos 

Mensuração de satisfação 

Tabela 1: Ação 1 - Criação de Interno Digital 

 

 
■ 6.1.2 Ação 2 - Criação do Manual de Integração Digital 
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A segunda ação sugerida é a elaboração de um Manual de Integração do Funcionário 

com conteúdo pertinente à: Conduta; Informações Institucionais; Benefícios; Direitos 

e Deveres; Informações de saúde e de Programas exclusivos para funcionários. Este 

documento tem fundamental importância para o processo de comunicação interna, 

servindo também como norte para o desenvolvimento de ações, sem fugir do foco a 

ser tratado. É importante conhecer as normas e regras institucionais. 

 
O objetivo é fazer com que o profissional conheça a fundo a instituição na qual está 

inserido(a) e conheça as possibilidades de crescimento profissional e educacional. A 

construção deste documento tem também o intuito de apresentar a Universidade 

aos novos contratados ao chegarem e permitir o reconhecimento aos que já estão 

na instituição. Informações sobre identidade institucional, resumo da história, plano 

de cargos e salários, funcionamento dos sistemas de comunicação interna, regras 

de convivência, planos de benefício direitos e deveres do colaborador são alguns 

temas importantes que serão contemplados no manual. 

 
Para a realização desta ação seguiremos as etapas de: 

 
 

AÇÃO 2 - CRIAÇÃO DO MANUAL DE INTEGRAÇÃO DIGITAL 

Classificar conteúdo 

Diagramar o documento 

Elaborar mensagem de boas-vindas 

Divulgar o documento 

Publicar nos canais internos 

Tabela 2: Ação 2 - Criação do Manual de Integração Digital 

 

 
■ 6.1.3 Ação 3 - Produzir Calendário Digital das Profissões Digital 

 

 
A terceira ação sugerida é a criação de um calendário digital das profissões que 

contemplará todas as categorias que atuam na instituição. O calendário será 
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utilizado para sistematizar as datas comemorativas, pautar atividades de valorização 

profissional e da área/setor no qual o colaborador está alocado. Para a realização 

desta ação seguiremos as etapas de: 

 
 
 

AÇÃO 3 - PRODUZIR CALENDÁRIO DIGITAL DAS PROFISSÕES 

Catalogar as datas comemorativas por categoria profissional 

Criar peças de divulgação 

Enviar peças para a comunidade 

Publicar nas redes sociais e site 

Tabela 3: Ação 3 - Produzir Calendário Digital das Profissões 

 
 
 

6.2 AÇÕES IMPLEMENTADAS 

 

 
Busca-se ao final deste Projeto Executivo a implementação das seguintes ações: 

 
1. Boletim Informativo Digital, com periodicidade quinzenal, que conte com a 

participação dos colaboradores em sua construção. O material será 

disponibilizado no site, enviado por e-mail para todos os colaboradores e 

disponibilizado no portal do funcionário; 

 

Figura 2: Boletim Informativo Digital 
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2. Elaboração de Manual de Integração do funcionário digital com exposição de 

informações institucionais e conteúdo inerente ao trabalho a ser desenvolvido, 

direitos, deveres, ética, ou seja, normas e regras que respeitem a missão, 

visão e valores institucionais. O documento será construído conjuntamente 

com o setor de Recursos Humanos. 

 

 
 

 

3. Criação de um calendário digital das profissões que contemplará todas as 

categorias que atuam na instituição. O calendário será utilizado para 

sistematizar as datas comemorativas, pautar atividades de valorização 

profissional e da área/setor no qual o colaborador está alocado. 

 
 

Figura 3: Manual de Integração 

Figura 4: Calendário 
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7 PÚBLICOS 

 

 
O público escolhido para aplicação das ações deste projeto foram os 257 

colaboradores administrativos, descritos abaixo e separados por cargos: 

 

● Higienização 

● Assistente 

● Analista 

● Assessor(a) 

● Auxiliar 

● Técnico(a) 

● Segurança 

● Coordenador(a) 

● Supervisor(a) 

 
 
 

 
8 CRONOGRAMA 

 

 
AÇÃO 1 - CRIAÇÃO DE BOLETIM INTERNO DIGITAL 

 
 
 

O que fazer Quando fazer Quem vai 

fazer 

Status 

Definir seções do Boletim Até 10 de maio Tatiana e 

Luciana 

ok 

Produzir layout 

Boletim 

Até 12 de maio Tatiana e 

Luciana 

ok 

Produzir conteúdo/fotos 

para o Boletim 

Até 15 de maio Tatiana e 

Luciana 

ok 

Publicar Boletim nos 

diversos canais internos 

17 de maio Tatiana Impossibilitado até ser 

apresentado em reunião 

de gestores em data 
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   após entrega do Projeto 

Executivo. 

Mensuração Impossibilitada Luciana No aguardo de liberação 

Tabela 4: Cronograma - Ação 1 

 

 
AÇÃO 2 - CRIAÇÃO DO MANUAL DE INTEGRAÇÃO DIGITAL 

 
 
 

O que fazer Quando fazer Quem vai 

fazer 

Status 

Montar sumário do 

documento 

Até 25 de abril Tatiana e 

Luciana 

ok 

Diagramar o documento Até 10 de maio Tatiana e 

Luciana 

Concluído com atraso por 

falta de designer 

Elaborar mensagem de 

boas-vindas 

Até 12 de maio Tatiana e 

Luciana 

ok 

Divulgar o documento Até 20 de maio Tatiana Encaminhado ao setor de 

RH 

Publicar nos canais 

internos 

Até 25 de maio Tatiana Aguardando aprovação 

do RH 

Tabela 5: Cronograma - Ação 2 

 

 
AÇÃO 3 - PRODUZIR CALENDÁRIO DIGITAL DAS PROFISSÕES 

 
 
 

O que fazer Quando fazer Quem vai 

fazer 

Status 

Catalogar datas 

comemorativas em 

equidade com as 

profissões do corpo 

administrativo 

Até 12 de abril Luciana ok 

Criação de peças gráficas 

específicas para cada 

profissão 

Até 18 de maio Tatiana ok 
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Envio das peças para a 

comunidade e postagem 

nas redes da UCSal 

Dia de 

comemoração das 

respectivas datas 

Tatiana ok 

Tabela 6: Cronograma - Ação 3 

 
 

 
9 INSTRUMENTOS DE AVALIAÇÃO E CONTROLE 

 

 
Com a proposição de criação de produtos de comunicação entende-se que a 

aplicação de uma pesquisa de satisfação é adequada para a realização de avaliação 

e controle das ações implementadas. Propõe-se realizar questionamentos sobre a 

adequação do conteúdo, diagramação, interatividade, frequência de visualização e 

sugestões de melhorias. Além de realização de entrevista com grupos estratégicos 

para identificação da percepção do impacto das ações conjuntas no clima 

organizacional. Os posts, vídeos publicados em rede social poderão ser avaliados 

quanto a sua taxa de engajamento. Serão desenvolvidas métricas para avaliação de 

reações, compartilhamentos, comentários. 

 
 

 
10 ANÁLISE DAS AÇÕES IMPLEMENTADAS 

 

 
As três (3) ações foram pensadas para funcionarem como instrumentos de 

Comunicação Interna para que o colaborador possa ficar informado das atividades da 

instituição e saiba como contribuir com os processos em andamento. Diante de um 

quadro onde a “rádio peão” instiga a insatisfação de saberem das informações pela 

metade ou de forma distorcida, foi desenvolvido a produção e disponibilização do 

Boletim Informativo Interno, que tem o intuito de ser um meio de publicizar o que 

acontece na Universidade e tornar esse funcionário mais envolvido nos processos 

de desenvolvimento do serviço prestado. O informativo foi desenvolvido para ser 

construído de forma colaborativa pela comunidade administrativa. 
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Esta primeira edição foi apresentada para a coordenação da Assessoria de 

Comunicação da UCSal (Ascom) que informou que o documento será apresentado 

em reunião de gestores, que acontecerá em data posterior à entrega do projeto 

executivo e antes de sua divulgação nos canais internos. Por conta disso, não foi 

possível a mensuração de implementação. Espera-se que após apresentação em 

reunião, o documento seja enviado para a comunidade interna administrativa nos e-

mails institucionais e também disponibilizado no Portal do Funcionário, e que haja a 

cooperação de todos na construção do Boletim Informativo Interno (vide anexo A). 

 
A segunda ação foi a construção de um Manual de Integração (vide anexo B), 

documento ainda não utilizado pelo setor de Recursos Humanos (RH). Neste manual 

foi inserido questões como: Apresentação da instituição para que o recém contratado 

possa conhecer mais sobre a instituição; Identidade Institucional e sua utilização; 

Condutas a serem respeitadas; Direitos e Deveres dos funcionários administrativo; 

Benefícios a serem usufruídos; Regras Básicas de Proteção Patrimonial, Serviços e 

espaços disponibilizados, Segurança com a apresentação dos recursos corporativos; 

Proteção de dados pessoais; Uso de identidade visual; Etiqueta corporativa e 

vestuário; Relacionamento interpessoal e acadêmico, além da divulgação nas redes 

sociais. 

 
O documento foi apresentado por meio do e-mail institucional ao setor de Recursos 

Humanos que fará avaliação e submissão ao setor jurídico, reitoria e AUCBA para a 

implementação. Quando uma pessoa tem conhecimento do perfil do local de trabalho, 

ela consegue internalizar os valores da instituição e adequar-se para o 

desenvolvimento do seu labor. Deseja-se que a implementação deste manual seja 

realizada nas próximas contratações e que os novos colaboradores possam ser 

melhor inseridos no universo da educação católica promovida pela UCSal. 

 
A terceira ação desenvolvida foi a criação de Calendário Digital das Profissões (vide 

anexo C) que busque valorizar a atuação desses profissionais. A produção de cards 

para redes sociais tem sido realizada e até o momento um card (vide anexo D,E e F) 

comemorativo foi postado, pois diante de pautas emergenciais na Ascom, os demais 

cards programados para postagem até a data de entrega do projeto foram 
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inviabilizadas, mas a ação será executada a cada data comemorativa dentro da 

pauta e planejamento do setor de comunicação. 
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ANEXO A - BOLETIM INFORMATIVO INTERNO 
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ANEXO B - MANUAL DE INTEGRAÇÃO 
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ANEXO C - CALENDÁRIO DE PROFISSÕES 
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ANEXO D - CARD / DIA DO(A) COZINHEIRO(A) 
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ANEXO E - CARD - DIA DO(A) ENFERMEIRO(A) 
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ANEXO F - CARD / DIA DO(A) ASSISTENTE SOCIAL 
 
 
 

 


