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MODULO 27: GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

CAPITULO 1: PLANEJAR O CICLO DE GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Planejar o Ciclo de Gestdo do Clima
Organizacional
2 — Regras sobre a Gestao do Clima Organizacional
ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO
1 Objetivo — Planejar o ciclo de gestdo do clima organizacional para o desenvolvimento de
todas as etapas inerentes a esse processo:
1° Etapa: Realizacdo da Pesquisa.
2° Etapa: Analise e Divulgacédo dos resultados da pesquisa.
3° Etapa: Elaboracao dos planos de a¢édo de melhoria.
4° Etapa: Implementacéo dos planos de acdo de melhoria.
5° Etapa: Avaliagdo do ciclo.
1.1 Abrangéncia — Toda a Empresa.
1.2 Gestor — DERET.
1.3 Fornecedores — Coordenadores da Gestéo do Clima Organizacional AC e DRs.
1.4 Clientes — Todos os empregados da Empresa.

1.5 Periodicidade — intervalo de 18 a 24 meses.

1.6 Duragdo — 6 meses.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Geréncia de Qualidade do Ambiente de Trabalho — GQAT/DERET

2.1.1 Consultar as Regras do item 1 - Elaboracdo e Aplicacdo da Pesquisa, constantes no
anexo 2 deste capitulo.

2.1.2 Efetuar o planejamento 06 (seis) meses antes do inicio de um novo ciclo da gestdo do
clima organizacional.

2.1.3 Elaborar Sumario Executivo para a VIGEP com o objetivo de solicitar o de acordo para o
inicio do ciclo da Gestdo do Clima Organizacional e encaminhar cronograma das atividades
previstas.

2.1.4 Enviar o Sumario Executivo para a VIGEP.

2.2 Procedimentos da VIGEP
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2.2.1 Analisar o Sumario Executivo e dar o de acordo ou ndo quanto a realizacdo da pesquisa
e das demais etapas concernentes ao processo de Gestdo do Clima Organizacional, conforme
cronograma encaminhado.

2.3 Procedimentos da Geréncia de Qualidade do Ambiente de Trabalho — GQAT/DERET
2.3.1 Elaborar comunicado para a REDIR caso a VIGEP concorde com o inicio do processo.
2.3.2 Encaminhar o Comunicado para que a VIGEP apresente em REDIR.

2.4 Procedimentos da VIGEP

2.4.1 Apresentar o comunicado em REDIR.

2.5 Procedimentos da Geréncia de Qualidade do Ambiente de Trabalho — GQAT/DERET

2.5.1 Aguardar a aprovacdo do comunicado em REDIR.

2.5.2 Interagir com a area de Comunicacgéo Interna no que diz respeito a elaboracdo do Plano
de Comunicacgéo, apds o comunicado ser aprovado.

2.5.3 Definir o grupo de trabalho nacional de gestéo do clima e emitir Portaria.
2.5.4 Convocar o grupo de trabalho para a 12. Reunido técnica.

2.5.5 Realizar reunido com o grupo para definicdo de diretrizes e metas, tendo como subsidio
0s registros de melhoria dos processos.

2.5.6 Elaborar documento de orientacdo as DRs e Orgdos da AC sobre o desenvolvimento do
novo ciclo.

2.5.7 Solicitar as DRs a emissao de Portaria definindo o grupo de trabalho regional.
2.5.8 Convocar os coordenadores regionais para reunido de orientacdo do novo ciclo.

2.5.9 Realizar reunido técnica de orientacdo do novo ciclo e repassar informacgfes sobre a
realizacdo de todas as etapas.

2.5.10 Iniciar processo de contratacdo da empresa para digitacdo dos dados do questionério
da pesquisa.

2.5.11 Iniciar processo de contratacdo das pecas do plano de comunicacéo do ciclo.
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO PLANEJAR O CICLO DE GESTAO DO CLIMA

ORGANIZACIONAL

PLANEJAR O CICLO DE GESTAO DO CLIMA ORGANLEZACIOMAL
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ANEXO 2: REGRAS SOBRE A GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

1 ELABORAGCAO E APLICAGCAO DA PESQUISA

1.1 A Pesquisa de Clima Organizacional sera realizada num intervalo de 18 a 24 meses. Este
prazo somente podera ser flexibilizado apos aprovacdo da Vice-Presidéncia de Gestdo de
Pessoas.

1.2 A Pesquisa de Clima Organizacional realizada nos Correios configura-se como de
natureza quantitativa, de corte transversal, uma vez que avalia 0 contexto organizacional
percebido pelo empregado no momento da sua realizagdo. A coleta de dados se da por meio
de um guestionario padronizado e avaliado a cada ciclo.

1.3 O questionario utilizado para coleta de dados é especialmente construido para cada
pesquisa. Contém as orientagfes necessarias ao seu preenchimento e devolugéo. Inclui itens
com afirmativas sobre os diversos aspectos relacionados com o contexto do trabalho,
formulados de forma afirmativa.

1.4 O questionario contém ainda um espago para a identificacdo da unidade de lotacdo do
empregado, por meio da impressédo ou etiquetagem de codigo especifico.

1.5 A producdo dos questionarios e a sua distribuicdo aos 6rgdos responsaveis pela
coordenacgdo da atividade nas Diretorias Regionais e na Administracdo Central sera realizada
de modo centralizado na Central de Servigcos de Produgédo - CESEP ou 6rgédo que o suceda.
1.6 O cddigo utilizado para a identificacdo das unidades ¢ o MCMCU, adotado em ambito
corporativo pelos Correios, acrescidos de digitos conforme a necessidade para a
segmentacdo das unidades e geracao de relatorios. A cada pesquisa € necessario verificar a
codificacéo adicional da pesquisa anterior quanto a sua adequacao as estruturas da AC e das
DRs.

1.7 A pesquisa € de carater censitario, abrangendo todos os empregados ativos e em efetivo
exercicio nos Correios e em cada uma de suas unidades, até o més anterior ao da aplicacao
da pesquisa. Nao sao incluidos os seguintes empregados e outros colaboradores:

a) empregados em contrato de experiéncia;

b) cedidos para outros 6rgdos da administracéo publica;

c) participantes do programa sociais;

d) participantes do Programa de Estagio;

e) terceirizados.

1.8 A pesquisa é auto-aplicavel, podendo ser aplicada por meio fisico e/ou eletrénica.
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1.8.1 Para os empregados de areas e unidades que contém equipamentos e infraestrutura de
informatica plenamente acessiveis a todos, a plicacdo da pesquisa de clima organizacional
poderd ser realizada de forma eletrdnica.

1.8.1.1 O acesso ao formulario eletrbnico da pesquisa ocorrera por meio de um cédigo de
acesso encaminhado aos empregados. O questionario contém todas as instrucdes
necessarias ao seu preenchimento e envio.

1.8.1.2 Neste caso, cada empregado deverd utilizar senha individual de acesso ao sistema
informatizado de pesquisa, 0 qual devera contar com restricbes que impossibilitem a
identificacao do respondente e a multipla resposta ao questionario por um mesmo empregado.

1.8.2 Para os empregados de areas e unidades que ndo contém equipamentos e infraestrutura
de informética plenamente acessiveis a todos, a aplicagdo da pesquisa de clima
organizacional deverd ser realizada por meio fisico.

1.8.2.1 A aplicagao da pesquisa ocorre por meio de um kit composto por invélucro contendo o
guestionario padronizado e um envelope-resposta pré-enderecada. O questionario contém
todas as instrugdes necessarias ao seu preenchimento e devolugéo

1.9 O material da pesquisa sera encaminhado pelo 6rgao responséavel pela coordenagéo da
atividade na Diretoria Regional ou na Administracdo Central para a unidade de cada
empregado e distribuido para os empregados observando a area do processo produtivo.

1.10 Para o preenchimento do questionario deve ser destinado tempo durante a jornada de
trabalho, caso necessario.

1.11 Os gestores das unidades devem limitar-se ao esclarecimento de dulvidas sobre o
preenchimento do questionario, ndo podendo influenciar a opinido dos empregados quanto as
respostas.

1.12 Apé6s o preenchimento do questionario fisico, o empregado é orientado a inseri-lo no
envelope-resposta, que devera ser lacrado e entregue na area administrativa de sua unidade,
ou postado em qualquer caixa de coleta.

1.12.1 Este método visa a assegurar o anonimato dos respondentes e a impossibilidade de
identificacdo dos questionarios, proporcionando seguranca e liberdade de participagdo aos
respondentes, e livre adesdo a pesquisa.

1.13 O prazo maximo para participacdo na pesquisa é de 30 (trinta) dias, a partir da data de
inicio da aplicacao dos questionérios.

1.14 As questdes do formulario poderdo ser incluidas, alteradas e/ou excluidas a cada novo

ciclo, ap6s avaliacdo das areas técnicas responsaveis pela Gestdo do Clima Organizacional
ou da area demandante, por meio de documento fundamentado.

2 ACOMPANHAMENTO DA DEVOLUCAO DE QUESTIONARIOS DA PESQUISA




) MOD: 27
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 1

Correlos |vic: 10.10.2014 Anexo: 2 3/6

2.1 O érgéo responsavel pela coordenacdo da Pesquisa de Clima Organizacional na Diretoria
Regional ou na Administracdo Central deve acompanhar a taxa de retorno dos questionarios
preenchidos pelos empregados.

2.2 Esta medida visa o monitoramento da pesquisa e a atua¢do junto as unidades para
ampliar a participacdo dos empregados, buscando assegurar a maior representatividade
possivel e a consequente reducdo da margem estatistica de erro da pesquisa.

3 TABULAGCAO DOS DADOS DA PESQUISA

3.1 A tabulagdo dos questionarios preenchidos pelos empregados devera ser realizada por
empresa contratada pelos Correios para esse fim, como mais uma medida voltada a assegurar
o0 anonimato dos respondentes. Para a tabulacdo devera ser adotado critério de controle de
qualidade, corrigindo-se as divergéncias a partir da verificagcdo dos questionarios ja digitados.

3.1.1 Podera ser utilizada a leitura Otica dos questionarios preenchidos por ocasido da
Pesquisa de Clima Organizacional, apés estudo de viabilidade econémica e técnica. Esta
alternativa implica na impresséo gréafica dos questionarios de acordo com os padrdes técnicos
especificos dos equipamentos de leitura ética.

3.2 ApOs a tabulagdo sera gerado um banco de dados com as respostas dos participantes da
pesquisa. Os questionarios fisicos, correspondentes aos registros desses dados tabulados,
serdo arquivados de acordo com as normas estabelecidas no MANCOM.

4 TRATAMENTO DOS DADOS DA PESQUISA

4.1 Os dados serdo tratados em softwares especificos de andlise estatistica.

4.2 Os dados da pesquisa séo objeto de analises estatisticas descritivas e inferenciais.

4.3 Inicialmente serdo realizadas andlises preliminares com o objetivo de averiguar a
consisténcia dos dados e de eliminar os questionarios que apresentem as seguintes
caracteristicas, mantendo apenas questionarios considerados validos:

a) respostas estereotipadas (empregado assinalou uma Unica alternativa para todos os itens);

b) respostas desenhadas (0 empregado respondeu aos itens do questionario em forma de
‘zig-zag”);

C) questionarios que possuam 50% ou mais de nao resposta;

4.4 Definidas a quantidade de questionarios validos, devera ser apurado o nivel de confianca e
a margem de erro da pesquisa no ambito de cada Diretoria Regional e da Administragao

Central, visando demonstrar o grau de confiabilidade dos resultados da pesquisa.

4.5 Apés efetuadas as andlises, na qual encontram-se a estrutura fatorial, h4 necessidade de
efetuar a descricdo conceitual desses fatores.

4.6 O agrupamento das unidades podera ser feito antes ou depois da aplicacdo da pesquisa.
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5 FORMA DE APRESENTACAO DOS RESULTADOS DA PESQUISA

5.1 Os resultados das Pesquisas de Clima Organizacional dos Correios poderdo ser
disponibilizados no sistema Populis, apresentados na forma de relatérios em papel, em
formato de arquivo eletrénico do tipo pdf e no sistema de monitoramento de cenario de greve -
SMON. Serd também disponibilizado arquivo no formato de planilha eletrdnica Excel ou
semelhante, contendo todos os resultados de fatores e itens da pesquisa, 0s resultados
globais, por &rea do processo produtivo dos Correios, por grupos de unidades e de unidades.

5.2 Para cada item do questionario serdo apresentados os percentuais de discordancia,
neutralidade e concordancia e o respectivo Indice de Favorabilidade. Os percentuais séo
obtidos conforme se segue:

a) discordancia: soma das respostas as alternativas “Discordo totalmente” e “Discordo na
maior parte”, dividida pelo total de respostas validas ao item e multiplicado por 100;

b) neutralidade: total das respostas a alternativa “As vezes concordo as vezes discordo”,
dividido pelo total de respostas vélidas ao item e multiplicado por 100;

¢) concordancia: soma das respostas as alternativas “Concordo na maior parte” e “Concordo
totalmente”, dividida pelo total de respostas validas ao item e multiplicado por 100;

d) indice de Favorabilidade: transformacdo em percentual da média das respostas a todas
as alternativas do item.

5.3 Adicionalmente sera apresentado o indice de Favorabilidade de cada fator e o indice de
Favorabilidade Global da Pesquisa de Clima Organizacional.

5.4 Para que uma unidade ou um grupo de unidades dos Correios tenha relatorio
individualizado de seus resultados na Pesquisa de Clima Organizacional, deverdo ser
observados os seguintes critérios:

a) registrar na pesquisa 10 ou mais questionarios validos; ou

b) registrar na pesquisa entre 5 e 9 questionérios validos com taxa de retorno de pelo menos
50% dos questionarios enviados a unidade.

6 DIA “C” DO CLIMA ORGANIZACIONAL

6.1 Trata-se de acdo corporativa nacional de comunicacgéo, a ser realizada pelos gestores de
unidades de atendimento, operacionais e administrativas, com o objetivo de divulgar os
resultados das pesquisas e iniciar a elaboracdo dos planos de a¢édo de melhoria.

6.2 O Dia “C” do Clima foi idealizado para incentivar os gestores a manterem atengdo com o

Clima Organizacional e promoverem acfes especificas com foco no tema, além de abrir
espaco de participacdo aos empregados.

7 PLANO DE ACAO DE MELHORIA DO CLIMA ORGANIZACIONAL - PAM




) MOD: 27
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 1

Correlos |vic: 10.10.2014 Anexo: 2 5/6

7.1 Trata-se de um plano de orientacdo que deve ser elaborado para contemplar acdes de
ambito corporativo, regional e local.

7.2 Com base no histérico da pesquisa disponibilizado no POPULIS e levando-se em conta o
critério de interpretacdo e andlise dos resultados das Pesquisas de Clima Organizacional,
descrito a seguir, os resultados considerados desfavoraveis serdo o insumo fundamental para
a elaboracao dos Planos de A¢cBes de Melhoria do Clima Organizacional nos Correios

Critério de Interpretacao indice de Favorabilidade
Resultado Favoravel Acima de 80%

Resultado Satisfatério — faixa (+) Entre 75% e 80%
Resultado Satisfatério — faixa (-) Entre 70% e 75%
Resultado Desfavoravel Abaixo de 70%

8 ELABORACAO DOS PLANOS DE ACOES DE MELHORIA DO CLIMA
ORGANIZACIONAL

8.1 Os Planos de Acdes de Melhoria do Clima Organizacional nos Correios seréo elaborados
para contemplar agdes em trés ambitos:

a) Corporativo — ECT: tem por foco principal a melhoria dos macro processos organizacionais
prioritarios, em especial das areas fins dos Correios, definindo diretrizes e recursos para
acOes de melhoria do Clima Organizacional de abrangéncia nacional;

b) Regional — Administracdo Central e de cada Diretoria Regional: tem por foco principal
proporcionar 0S recursos necessarios para 0 bom funcionamento dos processos
organizacionais. Podem refletir um desdobramento de ag¢des corporativas, ou podem refletir
necessidades especificas da Diretoria Regional;

¢) Local — Unidade: tem como principal preocupacdo a melhoria da gestdo das pessoas e das
equipes de trabalho, em especial as relacionadas aos diversos aspectos da atuagéo da chefia,
bem como de outros fatores que impactam diretamente a ambiéncia organizacional, cujos
resultados sao expressos na Pesquisa de Clima Organizacional com relatério individualizado.

8.2 Recomenda a inclusédo da responsabilidade de elaborar e implementar o plano de acéo de
melhoria no GCR dos gestores das unidades.

9 ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E AVALIAGAO DA EXECUGAO DOS PLANOS DE
ACOES

9.1 O Plano de Acao de Melhoria do Clima Organizacional devera ser expresso em documento
para compilar todas as a¢Bes corporativas ou regionais a serem realizadas pela AC e DRs,
servindo como um documento complementar que permita visualizar o conjunto das acfes e
facilitar seu acompanhamento e controle, conforme modelo contido no anexo 2 do capitulo 4
desse manual.
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9.2 O acompanhamento da execucdo dos Planos de AcbGes de Melhoria do Clima
Organizacional € uma atribuicdo do DERET, em ambito corporativo, e nas Diretorias Regionais
sera realizado por meio de um grupo de trabalho, formalmente designado, formado por uma
equipe multidisciplinar encarregado pela gestdo em ambito regional.

9.2.1 Controle e avaliagdo do cumprimento das metas vinculadas ao cumprimento dos projetos
e acdes de melhoria do clima organizacional serdo realizados pelos meios corporativos
institucionais.

10 ESTRATEGIAS GERAIS PARA A COMUNICACAO RELATIVA A GESTAO DO CLIMA
ORGANIZACIONAL

10.1 O processo de comunicagdo da Gestao do Clima Organizacional é composto de quatro
etapas:

a) sensibilizagéo para participagdo nas pesquisas;
b) divulgacdo dos resultados das pesquisas;
¢) divulgacéo dos Planos de A¢bes de Melhoria do Clima Organizacional; e

d) divulgacdo das Ac¢bes de Melhoria realizadas em prol do Clima Organizacional.

11 AVALIACAO, MELHORIA E APRENDIZADO DO SISTEMA DE GESTAO DO CLIMA
ORGANIZACIONAL

11.1 Ao final de cada ciclo de gestdo do Clima Organizacional o Grupo de Trabalho Nacional
realizara avaliagdo de cada uma das etapas com vistas a identificagdo dos pontos fortes e
oportunidades de melhoria.

11.1.1 Os pontos fortes deverdo ser mantidos e reforcados para os ciclos seguintes. Ja as
oportunidades de melhoria serdo utilizadas no aperfeicoamento do processo de Gestdo do
Clima Organizacional.

11.2 O DERET devera manter um processo permanente de estudo e capacitacdo sobre a
tematica Clima Organizacional, voltado a busca das melhores técnicas e praticas de gestao
relacionadas ao tema.

11.3 Esse processo compreenderd a pesquisa bibliografica e referencial, a participacdo em
eventos técnicos de oportunidade sobre o tema, a realizagdo de benchmarking em
organizacdes publicas e privadas que desenvolvam trabalhos sobre a gestdo do clima, o
intercambio com o0 meio académico, dentre outras agoes.

11.4 O DERET mantera um banco de dados e documentacdo de referéncia, produto do

processo de pesquisa, disseminando aos interessados no ambito dos Correios 0 acesso e a
consulta com vistas ao desenvolvimento do capital intelectual da Empresa sobre o tema.
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