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I. APRESENTAÇÃO

Este relatório apresenta os resultados do treinamento realizado nos dias 
21 e 22 de novembro de 1990, intitulado "Integração e Comunicação no 
Trabalho".

O projeto foi destinado a auxiliares administrativos da área de apoio do 
IPEA-RIO, com o objetivo de sensibilizá-los para as atitudes esperadas e 
necessárias à melhoria do desempenho de suas funções.

0 encontro alcançou resultados muito acima dos esperados, ficando claro 
para a equipe de Recursos Humanos, o grande envolvimento desse pessoal com a 
instituição e as possibilidades de contribuição eficiente e cooperativa da 
área de apoio.

Foi gratificante para a equipe de instrução, além de surpreendente, a 
percepção de que os participantes do treinamento têm consciência do valor e do 
contexto de seu trabalho, além de um profundo conhecimento da instituição e de 
seu papel nela.

II. OBJETIVO

Visando a integração dos membros da área de apoio do IPEA-RIO e dando a 
esses servidores a possibilidade de reflexão sobre seu papel na instituição, 
o curso contou com a participação de 20 servidores, entre contínuos e 
motoristas, divididos em duas turmas, de manhã e à tarde, durante dois dias.

Com o conteúdo voltado à melhoria da comunicação em todos os níveis, 
conscientização do papel de cada um na instituição, desenvolvimento da 
capacidade de estabelecer prioridades e assumir responsabilidades e percepção 
do valor da cooperação nas relações de trabalho, o treinamento foi dado 
através de método ativo, com técnicas de simulação, filme e exposição oral.
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III. DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

PRIMEIRA FASE

Abertura: Apresentação do programa, objetivos da proposta e sumário rias 
atividades

1 - Dinâmica de Integração: A fim de propiciar aos participantes um 
clima de descontração e entrosamento, cada membro do grupo apresentou o colega 
ao lado, falando de seus traços mais marcantes de personalidade. A dinâmica 
apresentou bons resultados, definindo o clima desejado pela instrutoria.

2 - Exercício de Grupo sobre Motivação / Papel Institucional: A turma 
foi dividida em dois grupos, instruídos a refletirem sobre o tema "Quem sou 
eu, qual meu trabalho". Ao final, cada grupo produziu uma lista com as 
características mais importantes de seu papel e seu trabalho. 0 material 
tirado de cada grupo foi discutido e usado na elaboração da tarefa de 
fechamento do curso. 0 resultado desta atividade foi muito rico, tendo o 
grupo demonstrado clareza quanto ao tema.

3 - Comunicação Adequada com Colegas, com a "Empresa" e Superiores 
Hierárquicos: Apresentação do filme "Aqui todo mundo vende". 0 filme foi 
exibido com a recomendação de que fossem notados os pontos de identidade entre 
as noções apresentadas e nossa realidade no IPEA. 0 filme se baseia em 
exemplos sobre bom e mau atendimento. São cinco seus conceitos básicos.

Sua empresa é você.
. Fale da sua empresa com respeito.
. Não divulgue as "briguinhas" internas.
. Faça do atendimento uma parte da vida de todos.
. Trate seus "clientes" com atenção.

A instrutoria reforçou os conceitos ao final do filme e propôs à 
turma que fosse simulado um dossiê de apresentação de um possível 
candidato a uma vaga dentro dessa» área no IPEA. Que características 
esse candidato deveria apresentar ? Os grupos apresentaram ótimo 
rendimento na atividade, apresentando resultado acima do 
esperado.
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4 - Importância do Trabalho Integrado/Valor da Cooperação/Espírito de 
Equipe: Leitura do texto "Eu e os Outros". A leitura foi feita 
individualmente e a discussão e realização da tarefa, em grupos. A 
instrutoria propôs que cada grupo criasse um "slogan" que resumisse o que uma 
equipe de trabalho deve ter para alcançar resultados que satisfaçam as 
necessidades do IPEA. Mais uma vez os grupos conseguiram resultados melhores 
do que os esperados pela instrutoria.

SEGUNDA FASE

Valor da Cooperação nas Relações de Trabalho e a Importância da 
Comunicação na Resolução de Problema

5 - Exercício "Caminhando Quadrado". A instrutoria orientou os 
participantes na realização da tarefa, escolhendo um "supervisor11 e um 
"subordinado". Ao final, houve uma discussão em grupo e o resultado final 
demonstrou a importância dos conceitos trabalhados. Esse exercício serviu 
também para propiciar ao grupo um momento de descontração no início da segunda 
fase de atividades.

6 - Capacidade de Assumir Responsabilidades e Estabelecer Prioridades: 
Atividade prática. Os participantes formaram grupos onde cada um definiu 
seu papel. 0 grupo definiu quem seria o contínuo, o chefe e o observador (que 
acompanhou o trabalho sem interferir). Cada um recebeu tarefas, de acordo com 
um programa pré-estabelecido e foram avaliados fatores relativos à postura de 
cada um dos papéis (de chefe e contínuo) e a comportamentos como: 
responsabilidade, prioridade, iniciativa, subordinação e performance geral.

7 - Exposição Oral pela Instrutora, sobre a Relação entre os Temas 
Trabalhados: Exercício "Processo de Criação Coletiva". A partir do resultado 
da primeira atividade, os participantes usaram todos os conceitos extraídos do 
treinamento para criar um "Manual de Conduta", orientado pelas informações:

No meu posto de trabalho devo.
. Algumas vezes, no meu posto de trabalho, posso.
. Sempre devo no meu posto de trabalho.

0 resultado foi exposto no quadro e será reproduzido para 
distribuição entre os participantes.
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IV. FECHAMENTO ORAL PELA INSTRUTORIA E COLOCAÇÕES FINAIS DOS PARTICIPANTES

V. AVALIAÇÃO DE RESULTADOS

Os resultados práticos e as descrições das atividades serão
apresentados em anexo.
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ANEXO

MODELOS DE ALGUMAS DINÂMICAS

DINÂMICA N« 4

Eu e os Outros

"Como trabalhar bem com os outros? Como entender os outros e fazer-me 
entender? Por que os outros não conseguem ver o que eu vejo, por que não 
percebem a clareza de minhas intenções?"

Quem já não pensou assim, alguma vez, em algum momento ou situação?

Desde sempre a convivência humana é difícil e desafiante.

Estaremos condenados a sofrer uns com os outros? Ou poderemos ter 
esperanças de alcançar uma convivência razoavelmente satisfatória e produtiva?

Pessoas convivem e trabalham umas com as outras e portam-se como 
pessoas, isto é, reagem às outras com as quais entram em contato: 
comunicam-se, simpatizam e sentem atrações; antipatizam e sentem emoções e 
aversões, aproximam-se, afastam-se, entram em conflito, competem, colaboram, 
desenvolvem afeto.

Tudo isso constitui o processo de relação humana, em que cada pessoa na 
presença de outra não fica indiferente a essa situação. A presença do outro é 
sempre estimuladora. 0 processo de relação humana é complexo e acontece 
permanentemente entre pessoas, através de comportamentos que aparecem ou não, 
verbais ou não, pensamentos, sentimentos e reações.

Assim um olhar, um sorriso, um gesto de aproximação ou de afastamento 
são formas de relação. Mesmo quando alguém fica de costas ou em silêncio, isto 
também é uma forma de se relacionar com os outros. Isto tem um significado e 
comunica alguma coisa ao outro.

Em situações de trabalho, compartilhadas por duas ou mais pessoas há 
atividades predeterminadas a serem executadas e sentimentos recomendados como: 
comunicação, cooperação, respeito e amizade. Por outro lado, sentimentos 
negativos de antipatia e rejeição também aparecem na convivência diária no 
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ambiente de trabalho.

Se as diferenças são aceitas e tratadas em aberto, a comunicação flui 
fácil, em dupla direção. As pessoas falam o que pensam e sentem, e existe a 
possibilidade de dar e receber. Se as diferenças são negadas e suprimidas, a 
comunicação torna-se falha, incompleta. As pessoas não falam o que gostariam 
de falar e nem ouvem as outras.

0 trabalho de equipe só terá expressão real e verdadeira se e quando os 
membros do grupo desenvolverem sua competência interpessoal, o que levará o 
grupo a obter muito mais que a simples soma das competências técnicas, se o 
grupo alcançar a desejada meta de trabalho, o resultado de equipe, onde cada 
um funciona com suas características individuais, tendo como produto um 
trabalho de conjunto.

DINÂMICA N- 5

Cam i nhando Quadrado

Para o supervisor: você deverá ordenar ao seu subordinado que realize um 
quadrado, caminhando de acordo com as instruções, como segue:

dê dois passos à frente e pare.
. vire à direita.
. dê dois passos à ....
. etc.....

até que se complete o quadrado. 0 caminho deverá ir sendo marcado com 
fita crepe no chão.

Para o subordinado: a instrução será dada à parte, sem que ninguém 
escute.

Sob hipótese alguma virar à esquerda. Só responder SIM/NÃO, a qualquer 
pergunta. Não desobedecer à ordem da instrutora, a não ser que o supervisor 
seja capaz de obter uma contra-ordem.
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DINÂMICA N» 6

Comportamento - Papéis

"Contínuo" - deverá seguir rigorosamente as instruções, no tempo 
previsto, apresentando no final, prova da execução das tarefas.

"Secretária" - encarregada da distribuição das tarefas. Repassa para o 
"contínuo" a pressão que recebe do "chefe". Enquanto o "contínuo" cumpre as 
tarefas deverá criar um critério de "cobrança" do trabalho executado, Junto 
com o "chefe".

"Chefe" - encarregado das solicitações à secretária e da cobrança das 
tarefas Junto ao "contínuo". Deverá manter uma atitude de distância, 
superioridade e cobrança incisiva, sobretudo em relação à secretário. Enquanto 
o "contínuo" cumpre a tarefa, deverá criar um critério de cobrança do trabalho 
realizado, Junto com a secretária.

Observador - deverá acompanhar o "contínuo" durante a realização das 
tarefas, sem interferir.
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ROTEIRO DE OBSERVAÇÃO

Você vai observar, durante o exercício, o comportamento do "chefe", da 

"secretária" e do "contínuo".

Postura do chefe:

Postura do contínuo:

Postura da secretária:

Responsabi1 idade:

Prioridades:

Iniciativa:

Subordinação:
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Performance geral:

1) Entregar, em mãos, envelope à Leila, no 13» andar e trazer
comprovante de entrega.

2) Entregar, em mãos, envelope ao Carlaile, que deverá devolver
devidamente respondido.

3) Colar etiqueta na porta do banheiro dos homens, no 13» andar, motivo: 
interditado.

4] Colar etiqueta na porta do auditório, avisando que o mesmo está 
ocupado, motivo: treinamento.

5) Trazer café para o "chefe".

6) Trocar a caneta da secretária, Já que a mesma está com defeito.

7) Pedir à Claudia um cigarro para a "secretária".

8) Entregar os clips à Lucy, no 13» andar.

9) Xerocar o material do envelope entregue pela instrutoria.

10] Pegar uma guia de depósito do Banco do Brasil.

11] Retirar etiqueta do banheiro dos homens no 13» andar, motivo: engano.

12) Trazer um copo d'água para Eliana.

14) Entregar envelope para Suely, no 13» andar, SRH.

15) Entregar pedido a Tião, do Material, trazendo o que foi pedido.

16) Comprar Jornal "0 Globo".

17) Comprar uma caixa de fósforos.

18) Conseguir informação, Já pedida ao Luiz Carlos, no 13» andar, SRH.
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19) Buscar material com Ivanilo, no 13« andar.

20) Pegar assinatura do Supervisor do NATA na folha entregue.
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RESULTADOS DE ALGUMAS DINÂMICAS

GRUPO I - MANHÃ

"QUEM SOU EU, QUAL MEU TRABALHO"

Fazemos parte de um grupo de funcionários que tentamos dar o melhor de 
nós para o bom andamento do serviço da repartição, com a colaboração de todos.

"AQUI TODO MUNDO VENDE"

Características de um profissional na sua função que interessa ao IPEA:

. Boa apresentação

. Bom currículo

. Bom conhecimento do cargo que vai exercer

. Saber se expressar

. Ser responsável pelo cargo que vai exercer.

"SLOGAN' , A PARTIR DO TEXTO "EU E OS OUTROS"

"0 Trabalho de uma equipe só terá expressão real em conjunto".

"A unidade de uma empresa é a colaboração de todos".
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GRUPO II - MANHÃ

"QUEM SOU EU, QUAL MEU TRABALHO"

1) Resolver impecilhos
2) Encaminhamento dos trabalhos aos setores
3] Ajudar o andamento dos trabalhos
4) Atendimento externo e interno.

"AQUI TODO MUNDO VENDE"

Características de um profissional na sua função que interessa ao IPEA.

. Boa apresentação

. Interesse pela função a ser assumida

. Sinceridade

. Personalidade.

"SLOGAN" A PARTIR DO TEXTO "EU E OS OUTROS"

"Ter espírito de democracia dentro da empresa".
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GRUPO I - TARDE

"QUEM SOU EU, QUAL MEU TRABALHO"

Exercemos função de Auxiliar de Serviços Gerais: realizamos serviços 
externos e internos para técnicos, secretárias e demais funcionários para o 
bom andamento de nossa entidade.

"AQUI TODO MUNDO VENDE"

Características de um profissional na sua função que interessa ao IPEA:

. Boa aparência

. Desinibição

. Versat i11dade

. Cordialidade

. Boa comunicação

. Interesse

. Experiência para a função

. Boa educação

"SLOGAN" A PARTIR DO TEXTO "EU E OS OUTROS"

"Temos que buscar uma motivação para cumprir nossas funções".

"Trabalhando contente a gente se entende".

Exercemos função de Auxiliar de Serviços Gerais: realizamos serviços 
externos e internos para técnicos, secretárias e demais funcionários para o 

bom andamento de nossa entidade.
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GRUPO II - TARDE

"QUEM SOU EU, QUAL MEU TRABALHO"

Operações em máquinas off-set e xerox, serviços de encadernação. Tarefas 
bem realizadas, não deixando margem para reclamações dos superiores.

Prestar atendimento às autoridades vindas de BSB e ao Setor de Serviços 
Gerais.

"AQUI TODO MUNDO VENDE"

Características de um profissional na sua função que interessa ao IPEA:

. Experiência na função

. Dinamismo

. Pontualidade

. Boa apresentação

. Iniciativa

. Bom salário

"SLOGAN" A PARTIR DO TEXTO "EU E OS OUTROS"

Trabalhando unidos, nos sentimos realizados, com um bom entendimento 
entre os colegas criamos um ambiente de amor e amizade.
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DINÂMICA N» 7

Manual de Conduta

1) Ser correto, ter boa apresentação, ser determinado e amigo. Devo ser 

sempre atencioso e amigo.

2) Fazer tudo para resolver qualquer tipo de empecilho.

3) Demonstrar interesse pelo serviço e, principalmente estar sempre de 

bom humor.

4) Ser responsável pelo cargo que vai exercer.

5) Substituir colegas em caso de emergência.
6] Estar preparado para cumprir tarefas em qualquer setor.

7) Ser sempre pontual, devido ao cargo ocupado, verificar nos andares 
se todos estão em seus postos.

8) Resolver as tarefas com número reduzido do funcionários, desde qrue 
haja compreensão.

9) Estar disposto ao trabalho com o obj‘etivo de dar informações a 
visitantes e ajudar sempre que estes se encontrarem em dificuldades 
para resolver suas tarefas.

10) Ser pontual, verificar as taref as, ser atento, cordial e 

responsável.

11) Posso prestar favor, substituir algum colega quando este se ausentar 
do trabalho ou de suas tarefas, bem como o meu chefe, e ficar 

nervoso.

12) Ter boa aparência, bom humor, ter educação, ser versátil e ter boa 

comunicação.

Obs. Este é o resultado total, dos quatro grupos, no treinamento.
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TABULAÇÃO DOS RESULTADOS

N» de avaliações recebidas: 20
N« de avaliações computadas: em alguns itens 18 e em outros 19. Uma das 
avaliações foi ignorada por apresentar muita ambiguidade

Escore 1 = avaliação mais negativa
Escore 4 = avaliação mais positiva

Discriminação
Resultados

Escore Quantidade C%)

1 - Avaliação Global da Atividade 1 —
2 —
3 1 5,3
4 18 94, 7

2 - Cumprimento do Programa 1 -
2 —
3 7 38,9
4 11 61, 1

3 - Metodologia das atividades 1 1 5,3
2 1 5,3
3 6 31,6
4 11 57,8

4 - Duração (n« de horas, dias) 1 3 16,7
2 3 16,7
3 5 27,8
4 7 38,8

5 - Qualidade dos Recursos Visuais 1 2 10,5
2 1 5,3
3 4 21, 1
4 12 63, 1

6 - Atuação das responsáveis pela coordenação 1 1 5,3
das atividades 2 —

3 —
4 18 94,7

7 - Considera que os temas abordados contri- 1 1 5,3
buíram para algum tipo de reflexão/mudan- 2 2 10,6
ça em suas atitudes frente às situações 3 2 10,6
apresentadas? 4 14 73,5
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SUGESTÕES, OBSERVAÇÕES E CRÍTICAS

"Minha observação foi que gostei muito deste trabalho, e dou parabéns para 
as professoras, e a direção."

"Muito bom o curso."

- "Espero que vocês continuem sempre demonstrando interesse, no bem-estar dos 
colegas. Parabéns."

- "Sugestões: sala para encontro dos funcionários em seu horário de almoço, 
telefone liberado em todas as recepções, cursos para aprimoramento da 
Auxiliar de Serviços Gerais (xerox, digitação, etc.] 
Observação: Porque o contínuo cumpre horário e algumas pessoas não, sou a 
favor de um relógio de ponto para todos os funcionários.
Críticas: gostei muito desse treinamento, espero que sempre seja
realizado. "

- "0 Dep. Pessoal com vocês ficou 100% melhor pois com o antigo chefe sempre 
houve hierarquia desnecessária, ele tratava os pequenos com indiferença e 
não tinha respeito dos mesmos. Vocês tratam a gente alegre sem que falte 
respeito que é muito importante."

"Uma vez por ano. "

- "Avaliação foi muito positiva considerando o que foi abordado durante os 
dois dias. Obrigado."

"Curso nota 10. Gostei muito porque tive uma experiência nova, há muito que
não paramos, para um papo amigável. 0 IPEA e a nova diretoria estão de 
parabéns, porque abriu este espaço para que pudéssemos dialogar e expor 
nossas idéias.
Parabéns: Dr. Varsano, Rito, Eliana e Claudia."

“ "Sugestões: Que seja criado um espaço dentro do IPEA/Rio para este tipo 
recreação grupai, nas horas de folga.
Observações: 0 treinamento foi muito bom para nós, mas poderia ser intenso. 
Críticas: Mais respeito e compreensão as nossas funções e as nossas 
tarefas."

- "Que sempre haja cursos dessa natureza, para que possamos desempenhar bem 
nossas funções."

"Esse treinamento deveria ser dado mensalmente, com oito horas de duração 
(tirando a hora do almoço)."

"Obs. Gostaria que houvesse outras atividades como esta. Muito bom."

"Ótimas, gostei demais. Parabéns."
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