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1. INTRODUCAO

O presente artigo tem o intuito de destacar a Comunicagdo Organizacional

como sendo uma habilidade interpessoal, que consiste na capacidade de se relacionar
com as pessoas desenvolvendo um trabalho em equipe. S6 existe a comunicacio entre
as pessoas quando a mensagem ¢ compreendida pelo seu receptor e essa informagao ¢

apresentada de forma clara e direta, considerando sempre a linguagem apropriada.

Para que uma empresa possa desenvolver suas atividades e atingir seus
objetivos, € necessario realizar diversas etapas e niveis de planejamento, que vai desde
as questdes mais simples até as mais complexas, com isso a comunicagdo € essencial no
ambiente empresarial para que se tenha uma melhora na produtividade dos

colaboradores.

Segundo Pinho (2006), “O processo de comunicagdo ocorre no
momento em que O emissor emite uma mensagem ao receptor, por
intermédio de um meio, através de um canal. O receptor decodificara a

mensagem que pode chegar até ele com algum ruido (bloqueio,
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filtragem) e, ento, a partir dai produzira o feedback, a resposta aquilo

que lhe chegou.”

Em vista disto uma boa comunicagdo no ambiente de trabalho evita que as
informagoes sejam divulgadas de forma inadequada, melhora o ambiente contribuindo a

criatividade e facilita a lideranga das equipes.

Tipos de Comunicagao:

Tendo varios tipos de Comunicacdo como: a pessoal ou impessoal; formal e

informal; horizontal, transversal ou circular

e Comunicacdo pessoal: quando ¢ de uma pessoa especifica e impessoal quando ¢
direcionada a pessoas indeterminadas;
e Comunicacdo Formal: quando ¢ planejada e informal quando ¢ transmitida de

maneira espontanea;
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e Comunicacdo Horizontal: quando a comunicacdo ¢ entre colegas de mesmo
nivel; j& a transversal quando ocorre entre pessoas de departamentos diferentes,
e circular quando a comunicagdo € participativa € ocorre entre pessoas que

fazem parte com um todo.

Podemos perceber a importancia da interagdo e de uma comunicagdo eficaz que

englobe todos os colaboradores e departamentos da organizacao.

2. DESCRICAO DA EMPRESA

A empresa, Escritorio Contabilidade Santa Clara, CEI n® 393400061907,

situada a Rua Lucio dos Santos n° 13, Jardim Santa Clara no municipio de Sao Joao da
Boa Vista, SP, de propriedade da Contadora Sra. Ana Maria Borges Scacabarozi,
Graduada no ano de 1994 na Faculdade de Administracdo e Economia — FAE, hoje

denominada UNIFAE, realizando as atividades de “Prestacao de Servigcos Contabeis”.

Com uma carteira em torno de trinta empresas, a dez anos prestando servi¢os na
area contabil para todos os tipos de empresas, MEI - Microempreendedor Individual,
ME e EPP - Micro e Pequenas Empresas; de abertura de empresas, alteragdes,
encerramento de empresas, apuracao e analises de impostos Federais, Municipais e
Estaduais, entregas de Declaragdes e Relatorios Acessorios que serdo utilizados para

melhor funcionamento e desempenho administrativos, comerciais e financeiros.

Prestamos esclarecimentos aos clientes com suporte através de e-mails, video
conferéncias, WhatsApp e atendimento presencial, toda e qualquer informacao prestada
¢ conforme a legislacdo em vigor. Nesse momento de PANDEMIA, o atendimento
presencial estd reduzido, seguindo as orientagdes da Vigilancia Sanitaria, atendendo
desta forma apenas casos para assinatura de documentos. O restante das tratativas estao

sendo resolvidas pelos meios de comunicagao acima mencionados.

Existe uma equipe formada por trés colaboradores, sendo um colaborador na

area fiscal, um na area contabil, um na area trabalhista e previdenciaria, ¢ somente a
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proprietaria ¢ a encarregada chefe, e os outros trés com suas atividades citadas acima

dividem o mesmo nivel hierarquico.

3. PROJETO INTEGRADO

3.1 COMPORTAMENTO HUMANO NAS
ORGANIZACOES

O comportamento Organizacional é o estudo de trés fatores determinantes do
comportamento das organizacdes: sendo o individuos, grupos e estrutura. Essa andlise
busca encontrar solucdes para estabelecer um clima harmonioso, garantindo o

engajamento e motivagdo de cada colaborador.

Segundo CHIAVENATO, 1999. “A estrutura na era da informacéo ¢
mais provisoria e ndo definitiva, os cargos e fungdes sdo desenhados e
redesenhados em fun¢do das mudancas no ambiente e na tecnologia.
Algumas organizagdes mais sujeitas a mudancas abandonaram os
orgaos/departamentos fixos e trabalham com equipes multifuncionais
com atividades tempordrias dirigidas a missdes especificas e objetivos
exclusivos. Ou se transformam numa organizacao virtual, funcionando
sem limites de tempo e nem de espago. Os locais de trabalho sdo
coletivos para favorecer o trabalho em equipe, com pouca utilizagdo
de papel ou necessidade de grandes arquivos, pois agora temos a

99 99

“nuvem

Os colaboradores na empresa carregam habilidades, poder de produgao,
responsabilidades, competéncias, motivacao de trabalho, entre outras atribuigcdes, mas

levando em consideracdo que sdo pessoas que possuem caracteristicas de personalidade.

Na empresa a motivacao € o conceito central em comportamento humano onde
ajuda a aumentar a capacidade de entender a forma de agir de cada uma das pessoas.

Com a motivacdo podemos aumentar a produtividade e o interesse pela funcdao. Assim
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sdo divididas as tarefas realizadas dentro da empresa, onde cada um tem uma fun¢do a

ser realizada.

Chiavenato (2014) “refere ser o desempenho, o engajamento das pessoas, a
fidelidade, a satisfagdo no trabalho e cidadania organizacional os aspectos mais

importantes na natureza das pessoas”.

Com isso o gerente utiliza habilidade de comunicacdo e seu conhecimento das
dinamicas interpessoais € de um grupo para criar o nivel de qualidade no trabalho

apropriado para os funciondrios.

3.1.1 O TRABALHO EM EQUIPE

O trabalho em equipe ¢ definido como um grupo de pessoas que decide realizar

a tarefa ou um determinado trabalho conjuntamente.

E essencial o trabalho em equipe no meio corporativo, seja para desenvolver um
produto ou oferecer servigos, e envolve um leque enorme de especialidades, com isso

aumentando as chances de apresentar melhores resultados e eficiéncia.

Na empresa a estimulacdo do trabalho em equipe comega com a contratagao
correta, onde ¢ possivel incentivar o trabalho em equipe usando varias técnicas de
motivagdo e encorajamento de convivéncia. Com isso o mercado de trabalho fica cada
vez mais exigente com pessoas que t€ém maior capacidade de adaptagdo para todas as
situagdes. Seguem algumas dicas que sao usadas numa empresa para que o trabalho seja

realizado com sucesso:

e Seja paciente: Conciliar opinides, expondo o ponto de vista de cada um,;

e [Esteja aberto para novas ideias: Aceitar a ideia do proximo;

e Saiba dividir: Compartilhar as ideias e responsabilidades um com o
outro;

e Ser participativo: Ajudar o préximo;



ISSN 1983-6767

e Respeite e aprenda com as diferengas: Valores compartilhados
ampliando conhecimentos;

e Trabalhe e faca sempre o melhor que puder: Evitar desinteresse;

e Dialogue: Conversar com o Préximo;

e Avalie: Dar um feedback, isso ajuda muito na identificacdo de erros.

Portanto trabalhar em equipe ¢ uma das competéncias mais valorizadas em

empresas para desempenhar e desenvolver essa habilidade em conjunto.

3.1.2 DIFICULDADES PARA SE
TRABALHAR EM EQUIPE

Independente do cargo e das atividades que um profissional execute dentro de
uma empresa, algumas tarefas e decisdes serdo realizadas em grupo e ha quem apresente

dificuldades no trabalho em equipe, como:

1. individualismo;

diminui¢do na produtividade da empresa;

prejuizo ao surgimento de novas ideias e decisoes;

conflitos (lembrando que conflito ¢ diferente de debate construtivo);

desmotivacao dos demais funcionarios;

AN

frustragdes nos demais membros.

Bons resultados dificilmente s3o possiveis de se alcangar sozinho,
principalmente dentro de ambientes corporativos, que costumam envolver diversas areas

e setores.

Como ¢ o caso da empresa estudada aqui; a rotina de um escritorio de
contabilidade envolve um trabalho 4rduo na busca de informagdes junto aos clientes e

no acompanhamento constante da legislagao fiscal do pais.

E preciso ter uma equipe preparada, alinhada e sempre atenta as mudancas na
legislacdo, para que seja possivel fazer um atendimento eficiente aos clientes, ter uma

troca de informacdes rapida internamente com o interesse maior de levar o melhor
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atendimento e prestacdo de servigo ao cliente, lhe oferecendo solucdes legais baseadas

nas legisla¢des e evitar problemas com o Fisco.

No escritério nunca houve uma discussdo e ¢ ponto levado muito a sério o
debate e a troca de informagdes construtivas, para que as datas de entrega de cada
documento ou envio de guias, por exemplo, seja cumprido. Assim foi com o0 nosso
trabalho de Projeto Integrado, “PI”, onde primeiramente tivemos duvidas, nos
conhecemos, conversamos expondo as ideias e propostas de conducdo, formamos um
grupo por aplicativo de mensagem para facilitar nossa interagdo, e cada membro da
equipe ficou responsavel por uma parte do trabalho. Todos tivemos engajamento,
responsabilidade, boa tratativa (sempre cordial), para que pudéssemos cumprir com a

entrega na data prevista.

3.2 COMUNICACAO E EXPRESSAO

A comunicagdo exerce um papel cada vez mais importante na vida das pessoas,
tanto no trabalho quanto no convivio social, dessa forma, a comunicacdo oral e escrita
se fazem presentes em todos os contextos, contribuindo para o desenvolvimento pessoal

e profissional.
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Talvez uma das coisas mais importantes que o ser humano tem para se
relacionar com as pessoas € que as empresas mais valorizam em um profissional, além
de sua formacgao e experiéncia, ¢ a comunicagdo. Saber se comunicar seja com quem for
e em qualquer lugar contribui para um bom desenvolvimento pessoal e para uma boa

formacgao profissional.

3.2.1 EFICACIA NA COMUNICACAO
ESCRITA

A comunicacdo escrita ¢ de extrema importancia e relevancia, e sua estrutura ¢

composta pela:

- Escrita;
- Sentido das palavras;
- O Contexto;

- Transmitir clareza e objetividade.

Através da comunicacdo escrita, conseguimos expressar nossos pensamentos,
utilizando as formas de linguagem conforme suas estruturas gramaticais € com o

objetivo de comunicar uma mensagem especifica em uma determinada situagao.

Segundo Irandé Antunes (2003). E uma atividade interativa de expressio, pois
envolve aquele que escreve e seu leitor, uma vez que um texto geralmente ¢ produzido

para ser lido por alguém.

A comunicagdo serve para informar, orientar, documentar ou registrar,
questionar, pedir ajuda, trocar informagdes, € podem ser positivas, negativas ou
persuasivas, portanto, muito importante que sua estrutura seja respeitada para que as
partes se satisfacam e entendam o intuito real, interesse e responsabilidades a partir de

uma mensagem escrita.
As etapas para construcdo de uma mensagem eficaz sdo:

- Definir o objetivo do texto com clareza;

10
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Selecionar a abordagem do tema tratado, que pode ser de forma direta,
indireta, formal ou informal;

Hierarquizar as informagdes abordadas, de forma que sigam uma logica e
objetividade na organizacdo do texto, pois facilitard a compreensdo e
possivel respostas;

Fundamentar as idé€ias, para comprovar uma teoria, uma informagao ou
necessidade, e que ofereca credibilidade para o leitor com o qual estara
acontecendo a interagao.

Escolher as palavras e recursos adequados aos leitores, levando em
consideragdo varios aspectos, sejam religiosos, de costumes, idade, entre
outros, para que a mensagem tenha maior facilidade de compreensdo e

retorno dentro do que se espera.

O escritério, por estrutura pessoal compacta, de nivel hierarquico horizontal e

grande proximidade, desenvolve uma comunicagdo escrita com intuito de documentar

as tratativas com clientes, prazos, envios de documentos, e ocorre dentro do que

tratamos como correto e com as boas praticas.

3.2.2 EFICACIA NA COMUNICACAO
ORAL

A comunicagdo oral pode ocorrer tanto de maneira formal quanto informal, e

durante nossa rotina tanto social quanto profissional, temos a necessidade de nos

comunicar, porém com atencao e reflexdo para que possamos nos adequar a cada uma

das situagdes da melhor maneira possivel, seja a forma de se vestir até de se expressar e

falar, na postura, ou seja, importante que possamos refletir sobre o contexto que se dara

esta comunicacao e interacgao.

Ela ocorre, por exemplo em:

Participacdo em reunides;
Apresentagao de produtos e servigos / Apresentacao de pessoas;

Entrevistas de emprego;

11
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Reunides sociais;

Prestar e participar de aulas;

Projetos, ideias, criagoes.

Para identificar as diferencas entre comunicagdo informal e formal, devemos
olhar o contexto em que estamos inseridos. No meio profissional, se atuamos em uma
organizacdo devemos estar adequados a ela, e ndo sd para os publicos internos. E
importante que esta adequacdo se reflita externamente também com clientes e pessoas
envolvidas. A todo momento temos que nos relacionar por meio da fala, também com

olhar para nossa postura, forma de vestir e se comportar.

Comunicac¢ao informal.

’

E mais comum pensarmos que esta forma sé acontece quando estamos entre

amigos ou em momentos sociais sem necessidade de maior formalidade.

Mas ela ocorre em varios momentos também nas organizagdes, no trabalho em
geral e relagdes profissionais. Existem momentos de necessidade de resolugdo de
problemas rapidamente, de busca por ideias, de emergéncias etc., e que a linguagem fica
mais informal e os encontros também, pela necessidade posta. Mas este ponto ¢ muito
importante também para reflexdo, porque mesmo nessas situagdes devemos seguir os
padroes éticos e comportamentais, mantendo boas maneiras, respeito, e buscarmos
equilibrio para que uma maneira mais informal e rapida na comunicagdo ndo se

confunda com algo descomprometido ou mal-educado.
Comunicacao formal.

Esta exige mais critérios com a formatacdo de sua comunicagdo, seja ela por

reunides, debates, apresentacoes, aulas, trabalhos em equipe.

Segundo Polito (1996, p. 64), “[...] quanto mais profundo o conhecimento do
assunto, maiores as chances de comunicacdo”. Este € o ponto principal, o conhecimento

do assunto.

12
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Outros pontos sdo: Tempo de fala, pratica, envolvimentos com o publico e

pessoas para que o interesse seja amplo.

Para se propor uma reuniao, ¢ necessario ter um objetivo claro, para que tenha
sentido e eficacia. Alguns mais comuns, seguem algum destes exemplos citados por
Hindle (HINDLE, 1999): “transmitir informag¢des ou conselhos, divulgar instrugdes,
mediar conflitos, tomar ou implementar decisdes, gerar ideias criativas e apresentar

propostas para discussdo e/ou decidir sobre elas.”

Ap6s definido o objetivo claramente, é possivel fazer a comunica¢do com a
escolha dos participantes e publico alvo interessado. Também local e como se dard a

reunido ¢ muito importante, seja ela da maneira formal ou informal.

Algumas dicas importantes para uma reunido mais produtiva, elaboradas pela

Vocé RH (OLIVEIRA, 2017, documento on-line):

- o encontro €, de fato, necessario;

- existe uma pauta clara e objetivos;

- um material prévio ¢ compartilhado;

- apenas os participantes necessarios sao convocados;

- os convidados aparecem no horario;

- areunido comega e termina na hora combinada;

- aconversa se resume ao assunto central;

- 0s participantes se preparam para os topicos da pauta;

- ninguém usa o celular nem sai da sala durante o encontro;

- areunido dura no maximo duas horas.

Aqui, na comunicagao oral, os colegas do escritorio, tanto entre eles no mesmo
nivel hierdrquico quanto com sua gestora, utilizam-se deste formato para facilitar,
agilizar, e at¢ mesmo pela proximidade, resolver os assuntos, problemas, ideias e

solucdes do dia a dia. E neste caso, este meio ¢ facilitador do trabalho em equipe.

13
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4. CONCLUSAO

O trabalho teve o interesse de revisar e destacar, dentro dos extensos e
interessantes temas: Comportamento Humano nas Organizagdes ¢ Comunicacdo e
Expressdo, pontos que julgamos essenciais para a base das nossas relagdes profissionais

e pessoais.

Desde os exemplos reais da Empresa escolhida até a interacdo deste grupo,
trazendo e comparando com a teoria estudada e apresentada, vimos o quanto importante

e relevante € o estudo dessas areas.

Nos deixa claro que todos nds, vivenciando diariamente as interacdes sociais nas
empresas, com familiares e amigos, clientes, nos cursos etc., temos que nos atentar aos

temas dos assuntos estudados cada vez mais.

A velocidade do mundo atual, as inovagoes e até mesmo este momento tao novo
e desafiador que estamos atravessando, com a Pandemia da COVID-19 em 2020 aqui
no Brasil, estd deixando o mercado cada vez mais competitivo, € com isso O
desenvolvimento de nossas habilidades de convivéncia, flexibilidade para aprender,
repensar questdes €ticas, nossos relacionamentos pessoais € profissionais precisam estar

em evolucao.

Temas como estes nunca foram tdo importantes e atuais nas organizagdes como
sao hoje em dia, onde cada vez mais os profissionais que buscam esse desenvolvimento

do comportamento humano e comunicagao eficazes, sdo bem vistos e se destacam.

Esperamos que os pontos de reflexdo por nos abordados como pontos
fundamentais, sejam base para despertar o interesse do leitor no sentido ao
aprofundamento nos temas, que sdo de extrema importancia para seu desenvolvimento

pessoal e profissional.

14
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