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TAVARES, Noane Cristina Melo. GESTAO DO TEMPO: fator de produtividade laboral e
qualidade de vida. 50p. Monografia (Bacharel em Administracdo de Empresas). Jodo Pessoa/PB -
Campus | da UFPB, 2017.

RESUMO

A gestdo do tempo é uma ferramenta que permite aos funcionérios, setor publico e negocial,
administrar suas tarefas de forma eficiente e competitiva, sendo responsavel pela organizagao
pessoal de cada profissional. Dessa forma, a pesquisa descreve a gestdo do tempo como fator de
produtividade laboral dos colaboradores de uma determinada empresa, a respeito da qualidade de
vida no trabalho, elencando quais s&o os fatores resultantes da implantagéo da gestdo de tempo no
dia a dia dos funcionarios. Como metodologia de investigacdo, langou-se méo um estudo
exploratério e abordagem qualitativa. Os resultados obtidos confirmaram a importancia da gestao
do tempo como ferramenta na busca por qualidade de vida, quando se administra o tempo, permite-
se a eficiéncia nas tarefas executadas. A falta de planejamento diério € um fator negativo que pode
trazer ao trabalhador problemas como acumulacdo de tarefas e a falta de execugdo de tarefas
prioritarias, 0 mais importante é identificar quais os fatores de satisfacdo da equipe quando
conseguem gerir seu tempo de forma eficiente. Percebeu-se, assim, que os funcionarios aqui
entrevistados estéo satisfeitos com suas atuagoes a respeito da gestao do tempo; mas muitos ainda
precisam buscar melhorias em suas competéncias, como a utilizacdo de ferramentas de qualidade,
gestdo do tempo planejamento e organizagdo, que quando aplicadas nas rotinas diarias
acarretaram melhores desempenhos na produgéo e execugao das tarefas. Planejar requer o estudo
diario das atividades, requer aceitagdo dos erros e acertos, saber como tratar e como mudar os
métodos e formas que néo estao sendo empregados corretamente, planejar requer reconhecimento
das incapacidades de trabalho quando nos encontramos em dificuldade, nessa afirmativa
analisamos que o planejamento diario do tempo é algo pessoal, diario e intrasferivel.

Palavras-chave: Gestdo de Tempo. Qualidade no trabalho. Produtividade laboral



TAVARES, Noane Cristina Melo. MANAGEMENT OF TIME: labor productivity factor and quality
of life. 50p. Monography (Bachelor in Business Companies Administration). Jodo Pessoa/PB -
Campus | of the UFPB, 2017.

ABSTRACT

Time management is a tool that allows employees, the public and the business sector, to manage
their tasks efficiently and competitively, being responsible for the personal organization of each
professional. Thus, the research describes the time management as a factor of labor productivity of
employees of a particular company, regarding the quality of life at work, listing the factors that result
from the implementation of time management in the day to day of employees. As a research
methodology, an exploratory study and a qualitative approach were used. The results obtained
confirmed the importance of time management as a tool in the search for quality of life, when time is
administered, efficiency is allowed in the tasks performed. The lack of daily planning is a negative
factor that can bring to the worker problems such as accumulation of tasks and the lack of execution
of priority tasks, the most important is to identify the satisfaction factors of the team when they
manage their time efficiently. It was noticed, therefore, that the employees interviewed here are
satisfied with their actions regarding the management of the time; but many still need to seek
improvements in their skills such as the use of quality tools, time management planning and
organization, which when applied in daily routines have led to better performance in the production
and execution of tasks. Planning requires the daily study of activities, requires acceptance of
mistakes and correctness, knowing how to treat and how to change methods and forms that are not
being used correctly, planning requires recognition of work disabilities when we are in difficulty, in
this statement we analyze that the Daily planning of time is something personal, daily and non-
transferable.

Keywords: Time Management. Quality at work. Labor Productivity
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Capitulo | - Introduc@o a tematica proposta

“‘Alguns poucos resistem e seguem adiante, sabendo que sua chama n&o deve ser traida, aprendendo dar-lhe forma,
proposito e realidade”.
AynRand

1 INTRODUGAO

Para alguns, as vinte e quatro horas do dia parece ser um tanto tranquilo, mas para outros,
essa realidade € bem diferente. Administrar o tempo de maneira eficaz € de extrema importancia, ja
que se vive em um mundo que nada para. Nos dias atuais a gestdo do tempo ganha destaque,
devido a necessidade de se conquistar a eficiéncia e a eficacia administrativa. Contudo, é preciso
saber como gerenciar esse recurso, se fazendo necessario muita dedicagdo, mudangas de habitos
e a utilizagdo de ferramentas que auxiliem nos processos gerenciais administrativos, sejam vés

individuais ou coletivos.

Nessa linha de pensamento Reis (2006, p.3), observa que “a gestdo do Tempo é uma
caracteristica pessoal, diferente da qualidade de Vida no Trabalho o qual utiliza programas de
cunho coletivista” a gestdo de tempo e sua utilizagcdo seja ela da forma correta ou néo, pode
influenciar na produtividade das pessoas, dentro do ambiente de trabalho e na vida pessoal. Ser
produtivo € uma habilidade chave para fazer qualquer coisa da melhor forma, seja fazer uma leitura,
fazer exercicios, aprender um novo idioma, alimentar-se corretamente, enfim conseguir atingir com

mais eficiéncia e organizagdo a chegar ao objetivo final.

O tempo é uma constante. Todos tém vinte e quatro horas por dia. Algumas pessoas sabem
aproveitar 0 maximo e outros deixam o tempo escapar, se perdendo em distracdes, como conversas
inuteis, relacionamentos desgastantes ou até mesmo, navegando nas redes sociais. Ter a sensagao
de que o tempo voou e ndo deu tempo para fazer tudo aquilo que se foi desejado € frustrante. Isso
acontece, porque ndo se utiliza esse recurso da melhor forma. Este trabalho ndo visa da chance a
pessoas de terem mais tempo, pois isso € impossivel, mas tem o objetivo de apresentar alternativas
de como solucionar o problema da né&o produtividade, que é causada pelo mal gerenciamento do

tempo.

Segundo Raffoni (2006), “o gerenciamento do tempo refere-se a atitude de por em pratica.



13

Exige que vocé tenha certeza de que néo esta perdendo tempo, mas seguindo o que foi planejado’.
E sempre bom saber aprender, pois, de alguma forma estaremos sempre capacitados a enfrentar
novos desafios e isso € muito bom. Saber o que fazer, onde fazer e em que hora fazer, sdo

questionamentos que iremos abordar e ensinar da melhor forma.

O tempo é extremamente precioso e precisamos ter a consciéncia que para atingir nossos
objetivos, precisaremos primeiramente saber gerenciar esse recurso chamado tempo. O estudo de
tempos nos proporciona as afericbes quanto a forma de ganhos de produtividade em diversas

atividades do cotidiano.

1.1 Problematizagao

A Gestdo do Tempo nasce da necessidade do planejamento das atividades diérias, pois
segundo Reis (2006, p.11) as empresas estdo criando estratégias para aumentar a produtividade
nas suas operagdes, buscando melhor qualidade de vida e estimulando seus funcionarios a se
desenvolverem junto com ela, procurando melhores maneiras de administrar seu tempo e
aumentando a produtividade pessoal. Do mesmo modo a problematizagdo mede as necessidades
de administrar melhor o seu tempo, principalmente os meios de administragéo e organiza¢ao do
tempo. Isso posto, € imperativa a seguinte arguicdo-problema: a gestao de tempo pode auxiliar,

de fato, no aumento da produtividade laboral e no ganho de qualidade de vida?

1.2 Objetivos

121 Objetivo Geral

- Descrever, teoricamente, as estratégias de gestdo do tempo e o, possivel, aumento de

produtividade e ganho de qualidade de vida.

1.2.2  Objetivos Especificos

- Rastrear as estratégias de como gerenciar o tempo;
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- Ildentificar ferramentas que auxiliam no gerenciamento do tempo e ganho de produtividade;

- Mostrar os fatores de gestdo que impulsionam a produtividade laboral e qualidade de vida que

impactam no gerenciamento do tempo.

1.3 Justificativa da Pesquisa

A administracdo a partir do conceito da gestdo busca estreitar lagos com ambientes de
trabalho, dessa forma a gestdo de tempo é responsavel pela organizagdo pessoal de cada
profissional, pretendendo avaliar como cada colaborador utiliza seu tempo. Corroborando com tal
contextualizagéo, Junqueira (1988) expbe que a administra¢do do tempo qualifica dos empregados
de uma determinada empresa com eficiéncia e agilidade, fazendo com que ele possua mais tempo
para aplicar em atividades importantes, melhorando a qualidade de vida no ambiente organizacional

ou no ambiente social.

E de extrema importancia nos dias atuais, administrar o tempo da melhor forma possivel,
encontrar maneiras de organizar bem esse recurso, para que assim, as pessoas sejam mais
produtivas no ambiente de trabalho e também na vida pessoal. De fato, existem poucos trabalhos
relacionados ao tema proposto, pois muitas vezes as pessoas nao percebem o quanto é importante

gerenciar esse recurso, planejar da melhor forma para que se possa atingir um objetivo futuro.

Ja Delgado (2011), adverte que a sociedade moderna é uma sociedade de organizagdes,
sendo elas sistemas muito complexos. S&o compostas de atividades humanas em diversos niveis
de analise. Personalidades, pequenos grupos, intergrupos, normas, valores, atitudes, dentre outros;
tudo isso existe sob um padréo complexo e multidimensional, convencionalmente definida. Logo, a
gestdo de tempo nesse meio se refere a motivagdo que cada pessoa e capaz de produzir conforme

uma gestao eficiente e organizada.

Adquirir conhecimento, aprendendo um pouco sobre como administrar o tempo sera
bastante relevante para a vida profissional e pessoal. Tudo que se adquire na vida, ha uma escolha
por tras dessa atitude. Quando se decide estudar, se exercitar, trabalhar, nosso cérebro entende
essa decisdo e aceita. Agora, quando se decide ndo ter tempo e néo saber o que fazer como este
recurso, 0 ser humano tende a retroceder, perder, ndo desfrutar das escolhas certas e isso é

frustrante.
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A pesquisa se justifica por sua finalidade de ajudar as pessoas a entender como desfrutar
melhor desse recurso tdo precioso, onde esta dividido e disponivel para todos igualmente.
Mostrando, portanto, a importéncia das técnicas de gerenciamento de tempo empregadas no
trabalho, esta pesquisa também se faz necesséria, pois oferece ao publico condi¢des de melhorar

seus conhecimentos adquiridos no decorrer do curso.

1.4 Conclusao do Capitulo

O bom uso do tempo produz tanto na empresa como no funcionario uma melhor qualidade
dos servigos prestados; ja quando o tempo néo é utilizado de maneira correta causa stress devido
ao tempo utilizado e o desperdicio nas prioridades diarias. Quando se otimiza os servigos, buscando
agilidade nas atividades diarias permitiu-se o desenvolvimento das melhorias que antecipam e
dinamizam os setores trabalhados. O proposito da gestdo do tempo é reduzir o desperdicio de
tempo e de recursos, procurando organizar de maneira eficiente o tempo empregado. Identificar,
reestruturar, otimizar, dentre outros, séo passos importantes para quem deseja gerenciar seu
tempo, com o desenvolvimento de um bom planejamento e controle seré facil verificar quéo tarefas

deveram ser prioridade no dia a dia.

Existem diversas estratégias de gestdo do tempo, cada pessoal pode agregar a seus
servicos ferramentas de gestao do tempo, ferramentas de qualidade e otimizagdo de seus servigos
para assim melhoram e organizam as tarefas diarias. Burzynski e Zaccarelli (1961, p.3), observam
que o “tempo perdido ndo inclui periodos normais para descanso, satisfagdo de necessidades
pessoais, ou outros fatores quaisquer reconhecidos e controlados”. O tempo perdido esta inserido
em tarefas que ndo sdo importantes, os quais tiram de cada um a oportunidade de esta efetuando

algo util e prazeroso.

Como encerramento do Capitulo, langa-se méo da linha de pensamento Andrade (2012),
que observa que nas organizagdes, as pessoas sao avaliadas como recursos, significando que séo
instrumentos portadores de habilidades e conhecimentos; porém, € de extrema importancia que as
organizagdes percebam que essas pessoas sdo humanas, com expectativas, sonhos e
necessidades especificas; lembrando, ainda, que essas pessoas quando estimuladas em suas
competéncias produziram  seus servigos com mais eficiéncia, dessa forma oferecer aos

trabalhadores uma melhor qualidade de vida, acarretard em um retorno gradativo a organizagéo.
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Capitulo Il - Fundamentacao Tedrica

“Se a liberdade significa alguma coisa, sera, sobretudo, o direito de dizer as outras pessoas 0 que elas ndo querem
ouvir”.
George Orwell

2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

O conceito de gestdo do tempo esta interligado ao conceito de qualidade no trabalho,
algumas ferramentas da qualidade s&o utilizadas para priorizar a¢des, e outras apenas servem para
listar razbes e efeitos dos elementos em um projeto ou procedimento que possam ter seus
resultados afetados. O gerenciamento do tempo constitui uma agdo melhor das atividades
executadas, quando um determinado funcionério de uma emprega agrega o compromisso de gerir
seu tempo ela se prontifica a melhorar seus produtos e servigos, a evolu¢do do controle da
qualidade permitido ndo s6 que a empresa aumente sua produtividade, mais ela mesma aumenta o

rendimento e a capacidade de seu desempenho.

Reis (2006), afirma que na préatica da administragdo do tempo, deve-se sempre refletir
sobre as atividades do dia, separando o que pode e 0 que ndo pode ser feito em outro dia. A
utilizagdo da estratégia de administragdo de tempo é fator primordial para a melhora da qualidade
de vida, seja no ambiente organizacional ou no ambiente social. O atual cenario empresarial e
industrial tende a gratificar as questdes de motivacdo e as atividades laborais dentro das

organizacdes.

Tamayo e Paschoal (2003, p.3), observam que “a motivagéo no trabalho, manifesta-se pela
orientacdo do empregado para realizar com presteza e precisdo as suas tarefas e persistir na sua
execugdo até conseguir o resultado esperado”; consequentemente pode-se observar que essa
procura por organizagdo do tempo mobilizam o individuo para atingir um determinado objetivo € o

que diferencia uma pessoa da outra e 0s seus resultados.

As demandas da organizacao referem-se também ao cumprimento de normas de
comportamento que regulam o convivio dos seus membros, a propria execucao
do trabalho e a tramitacdo interna dos processos ou projetos organizacionais.
Além disso, existem expectativas ou demandas implicitas da empresa quanto a
comportamentos espontaneos do empregado. Trata-se de comportamentos
altruisticos dos empregados, que s&o de vital importédncia para o bom
funcionamento da organizagdo (TAMAYO e PASCHOAL, 2003, p.3).


https://pensador.uol.com.br/autor/george_orwell/
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Carvalho et al. (2013, p.5), afrmam que “a motivagdo é fator essencial para que o
colaborador tenha melhor desempenho e comprometimento com suas atividades laborais”; dessa
forma toda organizagdo que enfatiza a motivagdo de seus colaboradores oferece maior
produtividade além de oferecer um ambientes de trabalho mais agradaveis e melhor qualidade de

vida para seus funcionarios.

O desconhecimento desse aspecto podera levar a desmotivagdo das pessoas, verifica se
também que no atual cenério empresarial e industrial, a motivagdo exerce papel fundamental e
primordial para a realizagdo das atividades laborais dentro das organizagbes, uma vez que afeta

diretamente a qualidade de vida e o comportamento do colaborador.

Tamayo e Paschoal (2003, p.4), afirmam ainda que, “entre a pessoa e a organizagao existe
uma verdadeira dinamica que é fundamental para a obtengdo dos objetivos tanto da organizagao
como do empregado”. Esta dindmica é determinada pelas exigéncias do proprio trabalho e da
organizagéo e pelas demandas do empregado, o equilibrio entre as duas fontes desta dinédmica (o
trabalho/empresa e a pessoa) tem consequéncias positivas tanto para a organizagéo quanto para o

empregado.

Machado e Bianchi (2008) completam que cada pessoa é dotada por necessidades que
mudam a cada dia, a cada momento, essas podem ser fisioldgicas, psicolégicas ou sociologicas e,
quando surge uma necessidade, a pessoa espera mais motivagdo buscando em seu ambiente de
trabalho ou em si mesmo meios que produzam mais motivagdo para empregar sua forga de trabalho

de uma maneira eficiente.

Oliveira e Franga (2005, p.5) advertem que “os programas de treinamento,
desenvolvimento, planos de remuneragéo, beneficios, Programas de QTV- Qualidade de Vida no
trabalho, ndo estéo ligados de maneira direta com a obtengao de valores financeiros, nesse aspecto

a gestdo de tempo esta ligada diretamente a qualidade de vida pessoal.

2.1 Definigao do estudo de tempos e dos movimentos

Conforme Barnes (2004, p.1), o estudo de movimentos e de tempos € o estudo sistematico
dos sistemas de trabalho, tais sistemas de trabalho, possuem os seguintes objetivos: (1)

desenvolver o sistema e método preferido, usualmente aquele de menor custo; (2) padronizar esse
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sistema e método, (3) determinar o tempo gasto por uma pessoa qualificada e devidamente
treinada, trabalhando num ritmo normal, para executar uma tarefa ou operagéo especifica; e (4)

orientar o treinamento do trabalhador no método preferido.

Ainda, de acordo com Chiavenato (2010, p.10) o sucesso dos objetivos empresariais
depende de boas estratégias, atengdo e precisdo da eficiéncia de cada um, possibilitando a
empresa planejar, deslocar, adequar e ajustar os recursos disponiveis, a fim de executar as
atividades de maneira eficiente e que garantam o aproveitamento das oportunidades existentes no
ambiente em que a empresa esta inserida. O estudo de movimentos e de tempos constitui a analise
do aumento do rendimento, a capacidade, o desempenho da producéo, e da competéncia de cada

funcionario.

Ja Estrada, Flores e Schimith (2011) observam que quanto aos aspectos comportamentais
as transformagdes comportamentais sdo positivas, lembrando que a implantagéo do planejamento
estratégico pessoal no cotidiano é importante porque os seus resultados séo gratificantes e

compensatorios, sendo necessario promover uma profunda transformacao interior de cada um.

Ressaltando, também, que muitas empresas estdo apostando no conceito de qualidade dos
servicos e no ambiente organizacional e eficacia dos servigos; outras apostam na motivagéo dos
funcionarios como qualidade, e algumas buscam projetos diretamente voltados ao lucro, dessa
maneira quando uma empresa busca investir nas agdes de tempos e movimentos ela traz

reconhecimento e conquista de todos os lados organizacionais, ganha o patrao e o funcionario.

2.2 Estudo de tempos e movimentos

O estudo de movimentos e de tempos alcangou o desenvolvimento dos objetivos mostrados
anteriormente na fala de Barnes 2004. Para entender melhor como funcionou tal didatica, faz-se
necessario investigar suas origens e o emprego que lhe tem dado durante muitos anos. O estudo
sobre tempos foi iniciado por Frederick Taylor em meados de 1881, na usina de Midvale Stell
Company. “A analise minuciosa do trabalho possibilita obter uma série ordenada de movimentos

Uteis, eliminando-se todos os movimentos indteis” (TENORIO, 2002, p.59).

O estudo de tempos e movimentos, também conhecido pela industria da
construcdo civil € determinado como um estudo sistematico dos sistemas de
trabalho com a finalidade de tornar uma operagao eficiente e padronizada. Este
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estudo é analisado através do desenvolvimento e padroniza¢do de um método
melhorado de realizar a operagao, fixacdo do tempo gasto para executa-la e
orientag&o ao aprendizado do trabalhador no método desenvolvido. Este estudo
objetiva otimizar o método de trabalho, de forma que, ele ocorra com o uso mais
eficiente de recursos produtivos, mais precisamente, 0 uso da mé&o-de-obra.
(SANTOS, 2013, p.49).

Barnes (2004, p.8) observa que a entrada de Taylor na Midvale Steel Company fez com que
ele chegasse a concluséo de que o sistema operacional da fabrica deixava muito a desejar, “como
Taylor foi inserido nessa pesquisa, logo ap6s tornar-se 0 mestre geral, decidiu tentar mudar o estilo
de administragdo de tal modo que os interesses dos trabalhadores e os da empresa fossem os

mesmos, que nao conflitassem".

Mais tarde, afirma o mesmo autor, "o maior obstaculo para a cooperagdo harmoniosa entre
a empresa e os trabalhadores era a incapacidade que a administragéo tinha em estabelecer uma

carga de trabalho apropriada e justa para a mao de obra".

Toda essa fase de entrada para a nova era industrial foi introduzida com o desenvolvimento
do estudo dos tempos por Taylor, que de alguma forma, 0 mesmo contribuiu para 0 aumento da
eficiéncia industrial. Partindo para o estudo de movimentos, tem-se por objetivo identificar os
elementos componentes dos movimentos do operador, visando, principalmente, a melhoria de

métodos e posterior fixagao do tempo padrao (MACHLINE, 1990).

Esta etapa é parte preliminar da organizacdo e medida do trabalho e visa obter todos os

elementos das operagdes além de identificar &reas onde o trabalho possa ser racionalizado.

Atualmente, percebe-se muita influéncia pelas ideias mecanicistas da Revolugdo Industrial
acaba-se achando que se determinada ideia nao for mensurada em termos de resultados diretos,
ela ndo existe de fato e ndo pode ser considerada como produtiva. A realidade moderna tem
ensinado ligdes importantes sobre valores essenciais para o ser humano que eram negligenciados
numa administragdo cientifica, segundo o modelo Taylorista. Todos acabaram aprendendo que
existem coisas importantes que podem ser vistas como supérfluas, s6 por ndo fazerem parte de um

processo sistematico de produgao.

Santos (2013, p.26) lembra que Taylor colaborou para a historia da administragéo cientifica
e umas das suas frases também ficaram conhecidas como: “O elemento fundamental para a

administragéo cientifica é a ideia de tarefa”. A partir da teoria de Taylor muitas pesquisas surgiam,
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novas formulas e a necessidade de adaptasse aos novos ambientes organizacionais, sendo preciso

a criacdo de ferramentas gerenciais que auxiliassem no desenvolvimento das organizagdes.

Ainda, na mesma linha de raciocinio, afirmou-se que o “principal intuito da administragao
deve ser o de garantir o maximo de prosperidade ao patréo e, de forma simultdnea o méximo de
prosperidade ao funcionério “enfim, entende-se que o Frederick Taylor, descobriu 0 melhor caminho
para a execugdo de uma determinada tarefa, com menos esforco e com ganho de tempo e
produtividade. Dividiu o trabalho para agilizar a producéo e ndo desperdigar o tempo, mas novas

técnicas e estudo séo realizados de forma sistematica para o aprimoramento da gestéo do tempo.

2.3 Gerenciamento de Tempo

Gerenciar 0 tempo é um dos problemas mais expressos atualmente na sociedade é comum,
ver pessoas angustiadas ou simplesmente enlouquecidas por ndo saber utilizar as horas que tem no
dia. Saber definir o que de fato significa tempo é um exercicio um pouco complicado, pois se parar
para pensar nessa definicdo perceber-se-a que, praticamente, ndo existe resposta concreta para

iSSO.

Estrada; flores; Schimith (2011, p.4) observam que assim como as organizagles, as
pessoas podem se beneficiar de conhecimentos e usar ferramentas e modelos para planejar suas
vidas e alcangar melhores resultados e qualidade, lembrando que o Planejamento Estratégico
Pessoal € um importante instrumento de auxilio, que pode ser de grande valia para atingir sucesso,

realizagdo e equilibrio na vida.

O principal designio do Planejamento Estratégico Pessoal é fazer com que a pessoa
alcance planejar o seu crescimento pessoal e profissional, por meio do uso integrado dos seus
objetivos e recursos, com as possibilidades e oportunidades que o mundo lhe oferece. O tempo é o

agora, daqui a alguns instantes ndo sera mais nada, ou seja, sera passado e este ndo volta mais.

Para saber gerenciar o tempo de maneira correta e necessario a dos diversos processos
gerenciais, como demora na realizagdo dos servigos, lidar com as dificuldades e otimizar o

desempenho, dessa maneira muitas empresas utilizam-se de ferramentas de gestéao do tempo.

Isso posto, Barbosa (2012, p.26) observa que o planejamento como estratégia de gestao

esta interligado a gestao de tempo, visto que Planejar é estabelecer as a¢bes a serem executadas,
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ja o planejamento € um ciclo de decisées multiplas e inter-relacionadas, sua principal finalidade é
projetar os resultados das atividades previstas e programadas, bem como verificar em que medida o
lucro ou o prejuizo, gerenciar o tempo € identificar o que é prioridade e o que nédo é. Saber e
entender que existem tarefas que podem ser deixadas um pouco de lado, enquanto outras néao

podem esperar nem mais um minuto.

Para Raffoni (2006, p.6),

Gerenciar o tempo significa muito mais do que elaborar uma lista de afazeres e
aprender a dizer ndo. Gerenciar o tempo é uma habilidade — uma habilidade que
exige auto avaliacdo, planejamento e constante disciplina e aperfeicoamento. A
verdade € que mesmo quem se considera mestre em gerenciar o préprio tempo
acaba ficando negligente.

O tempo é um recurso dados a todos por igual, entdo todos possuem apenas 24 horas no
dia e a diferenga estd em saber o que fazer e como utilizar deste recurso tao valioso. Para saber
como gerenciar o tempo da maneira correta, se faz necessario primeiro saber como alavancar o
tempo. A alavancagem consiste na estratégia de utilizar o tempo de uma forma inteligente, em

busca de seus objetivos mais importantes (RAFONNI, 2006, p.6).

Estrada; flores; Schimith (2011, p.3) afirmam que a gestao do tempo ganha destaque nos
dias atuais, devido a necessidade de se obter um melhor aproveitamento do tempo (eficiéncia) e de
se atingir objetivos e melhores resultados (eficacia). Entdo pode-se entender que para gerenciar
melhor o tempo é necessario alavancar o proprio tempo, através de ferramentas basicas, como por
exemplo, uma agenda. Ha alguns questionamentos a respeito do porque ndo se consegue cumprir

as nossas tarefas diarias ou simplesmente ndo fazemos.

Raffoni (2006) questiona: se esta utilizando seu tempo para realizar as coisas que
realmente quer? Se estd simplesmente correndo sem sair do lugar? Se esta em algum ponto
intermediario — avancando, mas de maneira lenta e incerta? Precisa-se ter a iniciativa em reparar os

erros, para assim, insistir em continuar a buscar os objetivos.

O principal objetivo do Planejamento Estratégico Pessoal é fazer com que a pessoa consiga
planejar o seu crescimento pessoal e profissional, por meio do uso integrado dos seus objetivos e

recursos, com as possibilidades e oportunidades que o mundo Ihe oferece. (NAVARRO, 2006).

O planejamento estratégico pessoal estabelece decisdo, determinagao,
disposicao e disciplina individual, para mudar o estilo de vida e substituir habitos
negativos por positivos. Sendo assim, o alcance da verdadeira transformagéo e
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do sucesso duradouro decorre da firmeza de proposito e da proatividade.
Quando o Planejamento Estratégico Pessoal é adotado de forma sistémica, e o
individuo considera todas as areas da sua vida e os papéis que desempenha, a
probabilidade de seu éxito pode aumentar consideravelmente (ESTRADA,;
FLORES; SCHIMITH, 2011, p.6).

Também, sob uma perspectiva estratégica, Raffoni (2006, p.9), explica como utilizar essa
alavancagem do tempo, que significa observar de forma estratégica como vocé aplica seu tempo.
Significa certificar-se de estar aplicando o tempo nos lugares certos — as coisas que s&o mais
importantes para vocé. Significa alocar seu tempo de forma a obter o maior retornou rendimento

possivel.

Acredita-se, entdo, que um dos maiores medos de todos os seres humanos € de nao ter
tempo suficiente para fazer tudo aquilo que se € desejado. Entdo, qual seria a resposta para uma
pergunta tdo simples, tais como: porque deixa-se tudo para fazer depois? Porque ndo se tem
autocontrole para dizer ndo para as coisas inuteis? Porque decide-se ser desorganizados com

nosso tempo?

Weiss (1992, p.24) afirma que “o principal recurso que se tem para obter controle sobre sua
propria vida € vocé mesmo. Por conseguinte, preste menos atengdo no reldgio € mais atengdo em
vocé. Em vez de tentar em vao administrar o tempo, administre-se” apesar das teorias
organizacionais abordarem novas ferramentas de gestdo empresarial, existem tendéncias o quanto
a gestdo de tempo, sendo ela formada individualmente, nascida da consciéncia de cada individuo

de organizar seu tempo de trabalho da melhor maneira possivel.

Quando avaliar-se que o planejamento de tempo & necesséario para obter se resultados,
observamos que o planejamento de tempo concebe a eficacia e consiste em programar, para o
cotidiano, as atividades importantes para o alcance dos objetivos. Estrada; Flores; Schimith (2011,
P.6) afirmam que o gerenciamento representa a eficiéncia e busca otimizar as tarefas planejadas
para o dia, por meio da execucdo e da avaliagdo. Sem o planejamento das metas definidas como
importantes, 0 gerenciamento em pouco contribuiria para atingir objetivos, porém sem um

gerenciamento eficiente das tarefas, o planejamento néo teria sentido.

Os modelos de organizagao evoluiram e incorporaram as necessidades de gestao de tempo
com novos conceitos, novas definicdes, novas métodos de trabalho. Gerenciar o tempo é hoje um
método estratégico de trabalho que acarretara aos colaboradores uma visédo ampla e especifica de

suas eficiéncias.
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2.4 Administragao eficaz de tempo

Lima e Jesus (2011,p.1) afirmam que “A Administrag&o do Tempo vem sendo um tema de
alta relevancia, e muito discutido, principalmente no mundo corporativo” As informagdes adquiridas
em um estudo sobre gestdo do tempo podem serem utilizadas para melhorar o desempenho e
eficiéncia das atividades empregadas, quando organizamos nossas tarefas e fazemos uma
boa gestdo do tempo, obteremos maior aproveitamos das horas do dia , além disso sobrara muito

mais tempo para que outras tarefas, sejam elas pessoais ou profissionais.

Santos (2013) ressalva que toda gestéo precisa atender requisitos financeiros e requisitos
operacionais, dessa forma toda gestao precisa possuir uma estratégica de funcionamento. O uso de
ferramentas na gestdo de tempo agrega a essa gestéo, definicdo de metas; determina métodos
para alcancar as metas; tempo de execugao do trabalho e verificagcdo dos resultados obtidos. A
gestdo de tempo é uma técnica empregada para melhorar a qualidade do trabalho, definindo metas
e delinear objetivos especificos, para que essa gestdo seja analisada como um sistema de
qualidade é necessarias ferramentas que auxiliem na tomada de decis&o, esses instrumentos sdo

conhecidos como ferramentas da gestao da qualidade.

Vasconcelos et al. (2009) observa que as ferramentas s&o dispositivas, processos gréaficos,
numéricos ou analiticos, mecanismos de operagado, enfim, métodos estruturados para viabilizar a
fundagéo da QT- Qualidade Total.

Maiczuk; Andrade Junior (2013) afirmam que o uso de qualquer ferramenta em uma gestao
possui a finalidade de da clareza no trabalho e principalmente a tomada de decisédo com base em
fatos e dados obtidos. Toda gestdo voltada a subsidiar o gerenciamento do tempo do pessoal
precisa estar atenta as diversas formas de funcionalidades dos setores, analisando como cada
funcionario pode reagir com a utilizagdo de uma gestdo de tempo, estabelecendo uma abordagem

estratégica e operacional que possa dar suporte e apoio a qualquer funcionario.

Estrada; flores; Schimith (2011, p.12) observam que o quanto ao gerenciamento do tempo
hoje em dia, existem muitos livros, softwares e tecnologias disponiveis para auxiliar as pessoas a
gerenciar suas tarefas eficientemente. No entanto, estas ferramentas ainda ndo s&o suficientes para
prover uma gestao de tempo completa, pois, embora permitam maior controle do tempo e acesso
rapido as informagdes, a maior parte delas ndo considera adequadamente os elementos

estratégicos importantes.
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Essas estratégias devem se adequar ao ambiente de cada funcionario, suas necessidades
e limitagbes, desta maneira a melhor forma de se empregar uma gestdo de tempo em equipe, é 0
didlogo e o bom senso entre funcionarios e coordenadores, a utilizagédo de uma ferramenta de
gestdo de tempo como controle de qualidade pode ser mais bem aplicado por meio de sistemas
integrados, quando todos os setores estéo interligados em um mesmo plano de trabalho, na maioria
dos casos o custo de desperdicio de tempo gera mal-estar entre os diversos ambientes

organizacionais, que sdo diretamente dependentes da funcionalidade de outros setores.

Segundo Macédo et al. (2014) as ferramentas da qualidade devem ser usadas para a
melhoria da qualidade de produtos, servigos elou processos. Estes métodos devem ser do
conhecimento de todas as pessoas envolvidas em programas de qualidade, apesar das teorias
organizacionais abordarem novas ferramentas de gestdo empresarial, existem tendéncias o quanto
a transparéncias no processo administrativo, as empresas comegam a serem cobradas em relagao
a suas atitudes e seu controle de qualidade, € necesséario que as empresas em sua missao ja

demonstrem a transparéncia nos negocios, com atitudes positivas e claras.

O uso das ferramentas de qualidade auxilia na identificagdo dos possiveis problemas que
decorram em um determinado projeto/produto de modo que haja uma ag&do preventiva para um
futuro desvio, para o gerenciamento do tempo muitos profissionais recorrem a recursos disponiveis
para otimizar os seus processos. Goulart e Bernegozzi (2010) citam algumas ferramentas de

qualidade voltadas a gestao do tempo:

|. MATRIZ GUT- Essa ferramenta que busca a urgéncia de resposta e a tendéncia de evolugao da

situagéo.

Il. SW2H - ferramenta parecida com um checklist de atividades especificas que devem ser

desenvolvidas em determinado periodo de tempo.

lIl. TECNICA POMODORO - estimula a organizagéo das tarefas em ciclos regulares de tempo. Ao

final de cada ciclo, é preciso fazer um periodo de intervalo.

IV. TECNICA DE KANBAN - a técnica Kanban nasceu como um sistema de sinalizagdo em fabricas
automotivas. Entretanto, a metodologia mostrou-se tdo eficaz para o aumento do desempenho que
foi adaptada para se tornar um método de gestao do tempo.

V. WUNDERLIST - ferramenta que criar listas de tarefas rapidas esimples. Podendoser usada no

computador, tablet ou no celular.


http://materiais.salpinx.com.br/guia-definitivo-aumentar-produtividade
https://www.wunderlist.com/pt/
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Goulart e Bernegozzi (2010) mostram, também, que a busca da qualidade é obrigagao de
todos em uma organizagdo, dessa forma agregar qualidade ao tempo utilizado por cada
empregador requer técnicas e iniciativas de cada um, as ferramentas da qualidade voltadas a
gestdo do tempo permitem a utilizagdo de instrumentos importantes no uso e na melhoria de

produtos, servigcos e processos.

A gestao do tempo deve ser vista de maneira pessoal, mesmo que ela origine a empresa
elementos positivos, a gestao do tempo é algo pessoal, provinda da vontade de cada funcionério,
dessa forma mesmo que esteja inserida num controle de qualidade de uma determinada
organizagdo, a agao de gerir o tempo depende da vontade de cada colaborador, sendo uma

motivacao pessoal e intransferivel.

E necessario que as organizagdes estudem a importancia do controle de qualidade unido a
gestao de tempo, tendo em vista que administracdo de uma empresa deve ser guiada baseada na
busca pela qualidade total, seja essa na produgéo no pessoal e em processos administrativos, a
gestdo de tempo permite utilizar de ferramentas que traréo satisfagdo pessoal e organizacional, sua

busca continua deve ser uma meta a ser alcangada pela organizagao que deseja eficiéncia.

Para atingir este cenario séo utilizados métodos e ferramentas no controle do
processo, aumentando a eficiéncia no alcance dos objetivos e na utilizagao de
todos os recursos, desde humanos a materiais e financeiros, ferramentas
auxiliam na redugdo continua dos gastos, reducdo de desperdicios e na
otimizagao de custos de produgdo garantindo a sustentabilidade do negécio num
mercado cada vez mais competitivo. (MATIAS,2014, P.2)

E importante ressaltar que além de ser eficiente e de buscar melhora do seu servico é
importante que cada funcionario possua 0 bom senso o quanto seus servigos, estando ele agregado
a normas e exigéncias empresariais que cobram tempo e dinheiro. Assim sendo, aprender a lidar

com obstaculos prazos, rotinas e excesso de tarefas é essencial no gerenciamento de atividades.

Morim (2008) afirma que o conhecimento progride ndo tanto por sofisticagéo, formalizagéo e
abstracdo, mas, principalmente, pela capacidade de contextualizar e englobar, dessa forma é
importante avaliar o uso extensivo das ferramentas de gestdo do tempo, seu uso gera oportunidade
de melhora e qualidade do trabalho, ocasionando uma melhor qualidade de vida do funcionario. A
relacdo entre trabalho e qualidade de vida s&o fatores decisivos para um futuro transformador no
ambiente organizacional, dessa forma saber utilizar seu tempo de maneira que traga proveito para

todos os lados seréo o diferencial na promogéo de interesses de ordem social.
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Oliveira e Franca (2005, p.4) lembram que existem empresas que tém monitorado as
praticas de gestdo de pessoas, chegando a coletar dados sobre as operagdes do dia a dia, tais
como o indice de rotatividade de pessoal ou a porcentagem da receita investida em treinamento.
Esse controlo permite as empresas observar quanto tempo é gasto pelos funcionarios em tarefas

simples, analisando dessa forma o tempo perdido por cada funcionario.

2.5 A triade do Tempo

Durante décadas, a administragao de tempo identificou dois grandes fatores que definem
todo tipo de atividade. Ela dividia o tempo pelo critério da urgéncia e pelo critério da importancia, o
critério de urgéncia € o que deve ser feito hoje, e o de importancia é analisado conforme sua

prioridade em determinado momento.

Barbosa (2012, p.36) lembra que uma tarefa urgente se refere a algo que deve ser feito de
imediato e importancia refere-se a algo que precisa de uma atengéo especial. Ao longo do tempo
esse gerenciamento do tempo tradicional ganhou novos horizontes e passou a ser classificado
como Matriz. Ainda, o conceito da matriz do tempo foi muito difundido nas ultimas décadas e
utilizado por diversos teoricos e cursos de administracéo de tempo.

O inicio dessa divisdo matricial do tempo foi atribuido ao General Dwight
Eisenhower, ex-presidente dos Estados Unidos. Depois, diversos teoricos
utilizaram o conceito em diversas situagdes. A autor americano Stephen Covey
modificou esse conceito e desenvolveu a Matriz do Tempo. Ela distribui as
atividades em quatro quadrantes, conforme os critérios de importancia e de
urgéncia (BARBOSA 2012).

Essa divisdo matricial do tempo deve responder rapidamente as alteragdes nas demandas,
utilizando melhor seus tempos, analisando a redugao dos tempos de espera e promovendo a melhor
utilizagao de recursos, com base na estrutura de Eisenhower, o especialista em Administracéo do
Tempo, Christian Barbosa criou a Triade do Tempo. O mesmo criou atividades subdivididas como

importantes, urgentes e circunstanciais.

O mesmo autor, finaliza com a constatagdo que esse tipo de metodologia possui 0 objetivo
de aumentar seu tempo dedicado as coisas importantes de forma a levar a sua triade a um padrao
préximo do ideal, dessa forma podemos avaliar que quando triamos nosso tempo com a finalidade

de diminuir o tempo do servigo praticado, aumentamos nosso tempo livre.
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2.5.1 Importancia

As atividades consideradas dentro dessa subdivisdo sdo consideradas como primordiais no
dia a dia de cada pessoa. Atribuindo uma determinada atividade a essa categoria € possivel
alcancar objetivos desejaveis. Segundo Barbosa (2012) observa que “quando vocé tem sua vida
baseada na esfera da importancia, estd andando pela estrada que o levara ao ponto em que vocé

quer chegar. Cada agéo importante que é realizada dé a sensagéo de dever cumprindo”

Para entender como definir atividades importantes na triade do tempo, segundo o autor
supramencionado, é necessario saber caracteristicas proprias a seu respeito. Também, relaciona
quais sao essas caracteristicas: 1. Tarefas importantes tém prazo (horas, dias, semanas, meses,
anos, etc.) para ser feitas. Do contrério, elas seriam urgentes. 2. Essas atividades sdo pessoais,
com importancia para vocé e nem sempre para 0s outros. 3. Proporcionam prazer em serem
executadas. 4. Trazem algum tipo de resultado positivo a curto, médio ou longo prazo. 5. Em geral,

sao espontaneas.

2.5.2 Urgéncia

Para a categoria de atividades urgentes, se requer um pouco mais de atencao, pois, se ndo
realizadas, podem causar muitos problemas. Nesse caso, se faz necessario realizar as atividades
imediatamente. Segundo Barbosa (2012, p.10) afirma que “o maior problema da urgéncia é que ela
esta tdo enraizada no nosso padréo de vida que ja se tornou algo normal e ndo uma excegao, como

deveria ser. No Brasil, & comum o habito de deixar tudo para a ultima hora. E algo cultural’.

E comum no Brasil, ouvir pessoas falando que estdo sempre na correria. As atividades que
sdo consideradas como urgentes, geralmente s&o as escolhidas pela maioria das pessoas, pois,
sempre estdo correndo e enfrentado um dia daqueles. Entdo, é comum ter uma agenda com

atividades urgentes.
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2.5.3 Circunstancias

As atividades de circunstancias sdo aquelas que na maioria das vezes, a pessoa nunca

espera que vai acontecer e geralmente quando acontece, causa um desgaste e estresse.

Barbosa (2012) explica que de todas as esferas da Triade, a que exige maior preocupagdo
e atencdo € a das circunstancias. Minha definig&o para circunstancias é qualquer tipo de atividade a
qual vocé é levado a fazer em fung¢do de uma situagdo, condi¢do, ambiente ou de outra pessoa —

sem a sua vontade total.

Machado e Bianchi (2008, p.3) completam que cada pessoa € dotada por necessidades que
mudam a cada dia, a cada momento, essas podem ser fisioldgicas, psicolégicas ou sociologicas e,
quando surge uma necessidade, a pessoa espera mais motivagao por parte dos seus lideres. Além
das aptiddes e habilidades, 0 bom desempenho humano é fortemente influenciado pela motivagéo e
as empresas se preocupam com isso teoricamente, porém néao colocam em pratica, 0 que acaba
fazendo com que a qualidade de vida dos funcionarios seja escassa.

Também, na mesma linha de raciocinio, Chiavenato (2003) ressalta que na administragéo o
ciclo motivacional é composto por necessidade, impulso e resposta, lembrando que é possivel
manter pessoas motivadas quando a organizagdo conhece suas necessidades e se Ihes oferece
fatores de satisfagdo para tais necessidades. O gerenciamento do tempo permite as pessoas de
uma organizagao satisfacdo e qualidade de trabalho, permitindo a todos um melhor desempenho de
suas fungdes. E preciso saber utilizar da forma correta esse tipo de atividade, pois, um mal
administragdo pode causar uma decepcao futuramente, afinal, as circunstancias séo viciantes e
facilmente séo aceitas pela maioria das pessoas.

A empregabilidade dessas ferramentas no campo pessoal é importante, devido ao campo
complexo das atividades organizacionais, quando uma empresa avalia a produtividade de seu
funcionario, tende a avaliar o tempo gasto no decorrer do dia, a utilizacdo dessas ferramentas

acrescenta a seus servigos confiabilidade e qualidade.

Segundo Barbosa (2012), “nédo é facil ficar fora das tentagdes das circunstancias. Elas
sempre parecem uma forma facil de se levar a vida, as vezes até divertida”. Nesse sentido,
observamos a crescente atengdo as novas caracteristicas empresarias que vem buscando

ambientes interativos, sociais e propicios a motivagao das equipes. Algumas organizagdes possuem
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uma preocupacao efetiva com a dindmica motivacional dos empregados, chegando até mesmo a

constituir em seu processo organizacional, treinamentos, palestras e cursos.

Vergara (2007) afirma que ndo podemos esquecer a importancia de um bom lider, o qual
apresentara sua equipe, meios e estratégias de gerenciamento do tempo a lideranga é a
competéncia para exercer influéncia sobre individuos e grupos, como tal, se expressa em um
conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes e acoes.

Um bom lider deve fazer com que o trabalho atenda as expectativas pessoais e
profissionais de sua equipe, onde a maior preocupacdo das organizagdes € a de preparar suas
liderancas, treinando e desenvolvendo habilidades que ser&o utilizadas no ambiente organizacional,
dessa forma um bom lider trara a organizagao resultados positivos em longo prazo, observando que
o lider possui a fungao de motivar os colaboradores, mas a motivagao pessoal € algo que deve vir
de cada um, ndo podendo ser passada, € necessario oferecer meios para que cada colaborador
produza sua motivagdo pessoal, oferecendo dessa forma meios como um bom ambiente de
trabalho, bons salarios, expectativa de crescimento, especializagbes entre outros fatores

motivacionais.

2.6. Conclusao do Capitulo

Lima e Jesus (2011, p.4) observam que “a administragdo do tempo pode ser definida de
forma simples, como um plano de utilizagéo e controle do recurso da forma mais eficiente e eficaz

possivel” a gestdo de tempo € analisada pela administragdo como estratégia de qualidade.

Segundo Klock (2013, p.3) a maioria das pessoas passa pelo menos 50% das horas em
que se encontra acordada no trabalho, pode-se considerar também o tempo gasto em fungéo do
trabalho, como os deslocamentos no transito, os treinamentos e as atividades de atualizagao, as
pessoas mais bem-sucedidas com frequéncia reconhecem que o gerenciamento do tempo € um

apoio fundamental para atingirem suas metas.

Oliveira e Franga (2005, p.7) lembra que as ferramentas, almejam ganhos de produtividade,
diminuicdo em custos, e finalmente, ganhos em bem-estar para os trabalhadores, ainda mais
quando estdo entrelagados aos Programas de Qualidade de Vida no Trabalho.

Lima e Jesus (2011, p.6) observa que “ na busca de solugdes adequadas a pesquisa da

administracdo do tempo resulta em algumas diferentes linhas de pensamentos, mas que em geral
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apresentam principios basicos bastante similares: organizacdo, controle e priorizagdo” assim, a
busca por qualidade é uma arma estratégia utilizada por algumas empresas na que pretendem
atingir exceléncia em suas atividades organizacionais, devendo ser uma agao orientada com foco a
todos os ambientes da organizagédo, quando empregamos uma gestdo do tempo junta a qualidade
dos servigos buscamos atingir um padrédo de qualidade satisfatorio para todos envolvidos no

processo organizacional.

A avaliagéo dos resultados de uma gestéo de tempo possui papel importante em ambientes
empresariais competitivos, permitindo avaliar as préaticas de cada funcionario e o tempo utilizado por
cada um nas atividades, a gestdo da qualidade é uma geréncia focada na qualidade da produgao e
dos servigos de determinada empresa. Atualmente, os consumidores demandam cada vez mais
qualidade dos servigos dessa forma a utilizagao de ferramentas como a gestéo do tempo tornam-se

aliados na eficiéncia dos processos e atuagdes dos servicos.
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Capitulo III - Procedimentos Metodol6gicos da Pesquisa

“Para todas as coisas, hd uma estacéo e existe um tempo para cada propdsito sob os céus”.
Eclesiastes 3-1

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Segundo Lakatos e Marconi (1991) a pesquisa cientifica ndo € apenas um relatério ou
descricao de fatos apanhados empiricamente, mas o desenvolvimento de um carater interpretativo,
no que se refere aos dados obtidos. A pesquisa cientifica é de suma importancia para a ciéncia, e
através dela que os dados informacionais s&o renovados diariamente. Dessa maneira € necessario
que a pesquisa esteja relacionada com o universo tedrico, optando-se por de um modelo que dé
embasamento a interpretacdo do significado dos dados e fatos colhidos ou levantados, aqui a

fundamentagéo tedrica tem como base a gestao de tempo e qualidade de vida.

Assim, para esse Documento Monogréfico, a metodologia busca compreender os caminhos
0s quais 0 pesquisador delineou para encontrar as respostas a suas aferiges, podendo ser através
de entrevistas, fontes bibliogréficas, questionarios e bases documentais, a construgdo de
um trabalho cientifico obriga ao pesquisador possuir conhecimento sobre as metodologias
empregadas nas pesquisas académicas. Zanella (2009, p.53) observa que o conhecimento
cientifico é todo conhecimento adquirido por meio de procedimentos metodolégicos que permitem
investigar a realidade de forma organizada, ordenada, seguindo etapas, normas e técnicas, por
meio de aplicagdo de métodos preestabelecidos, buscando responder como e por que ocorrem 0s

fatos e fendmenos.

Na mesma linha de pensamento Oliveira (2011) completa que a metodologia, literalmente,
refere-se ao estudo sistematico e logico dos métodos empregados nas ciéncias, seus fundamentos,
sua validade e sua relagdo com as teorias cientificas a metodologia utilizasse de métodos que irdo
avaliar as hipoteses de um determinado problema, dessa forma sua importancia para a pesquisa

esta na elaboragao de estratégias, técnicas e atividades voltadas busca por respostas ao problema.

Quanto aos objetivos da pesquisa optou-se por uma analise exploratoria, onde Gil (2008)
afirma que as Pesquisas Exploratérias proporcionam maior familiaridade com o problema (explicita-
lo). Podendo envolver levantamento bibliografico, entrevistas com pessoas experientes no problema

pesquisado. Geralmente, assume a forma de pesquisa bibliografica e estudo de caso.
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Gil (2008) observa esse tipo de pesquisa muito especifica, quase sempre assume a forma
de um estudo de caso e Como qualquer pesquisa, ela depende também de uma pesquisa
bibliografica, pois mesmo que existem poucas referéncias sobre 0 assunto pesquisado, nenhuma
pesquisa hoje comega totalmente do zero. O método utilizado foi o indutivo que segundo Zanella
(2009, p.53) observa que em ciéncias 0 método é a forma que o cientista escolhe para ampliar o

conhecimento sobre determinado objeto, fato ou fenémeno.

3.1. Quanto aos fins e meios

Na afirmativa de Vergara (2004, p.46) a pesquisa assume sua conceituagao e justificativa,
passando por dois critérios basicos: um quanto aos fins e outro quanto e aos meios. O quanto aos
fins a pesquisa busca analisar de forma exploratoria medir sobre a importancia da gestao do tempo
e o fator de produtividade laboral e qualidade de vida, o quanto aos meios ela se utiliza de dados

bibliograficos e avaliagdo de questionarios aplicados.

3.2 Ambiente de investigagao

O universo da pesquisa é a totalidade de individuos que tém as mesmas caracteristicas
definidas para um determinado estudo. Desta forma, considerou-se, como universo os funcionarios
de uma determinada empresa Alfa Servicos de Saude Ltda (Nome fantasia criado para fins
didaticos, uma vez que a empresa pesquisa ndo permitiu usar a sua Razdo Social). Sendo: 09

recepcionistas, 06 técnicos em radiologia, 05 auxiliares de médicos, na Cidade de Jodo Pessoa/PB.

3.3 Estratégias e Instrumentos de Coleta de Dados

Os instrumentos s&o entrevistas estruturadas através da aplicagdo de um questionario, que
de acordo com Lakatos e Marconi (1991, p.87), € um “instrumento de coleta de dados constituido
por uma série de perguntas”, permitindo ao pesquisador obter dados para sua pesquisa. Na mesma
linha de pensamento, Gil (2008) esclarece que “séo inumeros os estudos que podem ser
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classificados sob este titulo e uma de suas caracteristicas mais significativas esta na utilizagao de

técnicas padronizadas de coletas de dados” aqui o questionario semi-estruturado.

A abordagem de pesquisa e de carater qualitativa e exploratéria, tendo como objetivo
proporcionar maior familiaridade com o problema a fim de tornar o problema explicito. Os dados
foram coletados por meio de uma entrevista semi-estruturada, utilizando um questionario semi-
estruturado como instrumento de coleta Anexo ao final do trabalho. A aplicagédo do questionario
permitiu observar as diversas observagdes dos entrevistados em confronto com as referéncias

bibliograficas.

3.4 Tratamento dos Dados

Os resultados apresentados a seguir, foram coletados da aplicacdo de questionarios em
alguns funcionarios de uma determinada empresa Alfa Servigos de Satide Ltda, os mesmos estao
ligados diretamente ao clima organizacional de suas empresas, em seguida os dados foram

transcritos pelo pesquisador e analisados conforme a tematica inserida.

O levantamento sobre os dados obtidos afere a tematica “Gestdao do tempo: fator de
produtividade laboral e qualidade de vida”, as obtidas com a pesquisa possibilitam a analise o
quanto a problematica da pesquisa. Carvalho (2013) observa que “os indices servem de medida dos
diversos aspectos econdmicos e financeiros das empresas, medir a importancia de utilizagdo da
gestao de tempo associada a qualidade é importante para avaliar os indicadores de competéncia e
qualidade. A qualidade de vida no trabalho deve sempre buscar equilibrar o psicologico, fisico e

social.

3.5 Conclusao do Capitulo

A conclusdo do capitulo lembra sobre a importancia de se descrever os caminhos
percorridos pela pesquisa, aspectos essenciais as etapas de execucdo e elabora¢do dos meios,
nesse periodo distinguimos o tipo, método e busca, tracando caminhos metodologicos, a
metodologia Cientifica € uma ferramenta importante na delimitacdo dos procedimentos da pesquisa,
ao utiliza-la procuramos esclarecer ao maximo 0s proximos passos, bem como o0 embasamento

cientifico que norteou o trabalho.
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Capitulo IV - Resultados da Investigacao

“‘Antes do homem, néo havia nada. Depois do homem, se por acaso acabasse, nada haveria. Fora do homem néo ha
nada”.
George Orwell

4 APRESENTAGOES DOS DADOS E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Apresenta-se neste Capitulo a descricdo do ambiente investigado, bem como os dados
obtidos em conformidade com a pesquisa, A coleta de dados deu-se através de questionarios
individuais, possibilitando agilidade e descricgdo quanto as respostas, através das respostas,

permitiu-se um olhar mais abrangente para anélise critica dos elementos analisados.

4.1 Caracterizagao do ambiente da pesquisa

A aplicacao dos questionarios foi na empresa Alfa Servigos de Saude Ltda, o questionario
aplicado aos usuérios-trabalhadores da empresa da area de saude especializada objetivou
apreender suas expectativas e percepg¢des quanto a aplicagéo de gestdo do tempo e qualidade de
vida enfocando suas necessidades, objetivos e também quanto aos efeitos destas mudancgas sobre

algumas variaveis comportamentais, entre elas: desempenho, satisfa¢éo e qualidade de vida.

IDENTIFICAGAO DO PERFIL DOS FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

FUNGAO ATUANTE Auxiliares de médicos; técnicos de radiologia, recepcionistas

40% esta entre 36 a 45 anos; 35% entre 26 & 35 anos; 20% entre
20 a 25 anos, e 5 % entre 46 a 50 anos

18 (90%) s&o do género feminino e 2 (10%) s&o do género

FAIXA ETARIA

GENERO .

masculino
ESTADO CIVIL 12 solteiros (60%) 6 casados (30%) 2 divorciados (10%)
POSSUI FILHOS 13 néo possui filhos (65%) 7 possui filhos (35%)

QUADRO 1 - Identificagdo do perfil dos Funcionarios entrevistados
Fonte: Pesquisa Direta (2017).


https://www.pensador.com/autor/george_orwell/
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4.2 Perfil dos usuarios-trabalhadores

A amostra consiste e teve uma abordagem qualitativa, buscando os critérios de selegédo de
acordo com a fungdo exercida pelo funcionario, idade, género, estado civil e se possui filhos. Foram
investigados (20) funcionarios divididos da seguinte forma: 09 recepcionistas; 06 técnicos em

radiologia e 05 auxiliares de médicos.

- Recepgao: (quanto a idade, género, estado civil, e filhos) - foram entrevistadas 09 profissionais
do sexo feminino, total de (100%); 06 estdo entre 26 a 35anos (66%);02 estao entre 36 a 45 anos
(22 %) e uma esta entre 20 a 25 anos (11%); 06 sdo solteiras (70%) e 01 divorciadas (15%); 01
casada (15%); 06 ndo possuem filhos (70%) e 03 possuem filhos (30%).

- Auxiliares de médicos: (quanto a idade, género, estado civil, e filhos) - foram entrevistadas 05
profissionais todas do sexo feminino (100%), 03 estéo entre 20 a 25 anos (60%);01 entre 36 a 45
anos (20%) e uma entre 26 a 35 anos (20%); 04 dos entrevistados séo solteiros no total de 80% da

amostra e apenas um é casado (20%), nenhum dos entrevistados afirmou possuir ter filhos.

- Técnicos em radiologia: (quanto a idade, género, estado civil, e filhos) - foram entrevistados
06 profissionais, sendo 04 do sexo feminino (66%) e 02 do sexo feminino; 05 dos entrevistados
estdo entre 36 a 45 anos (83%) e 01 estdo entre 46 a 50 anos (16%), sendo 03 casados (50%),02
solteiros (33%) e 01 divorciados (16%).

Nota-se que o perfil entre 20 a 36 anos (70%) sdo em sua maioria constituido de mulheres
solteiras e sem filhos, j& 0 grupo constituido de pessoas casadas acima dos 35 € maior entre 0s
auxiliares de médicos. O grupo de pessoas sem filho é de 65%, esse fator reflete diariamente na
vida desses colaboradores, ja o grupo de mulheres solteiras e sem filhos possuem maior facilidade

em gerenciar o tempo.

No entanto, o grupo de pessoas casadas entre 36 a 45 sdo em sua maioria mulheres que
sofrem com a dupla jornada de trabalho. A execugao de diversas tarefas exercidas por esse grupo
afeta diretamente em sua qualidade de vida, devido a falta de tempo, para organizar as diversas
tarefas do dia-dia. Observou-se, ainda, que compreender o papel historico das mudangas no
mercado de trabalho reflete a observagdo que a mulher vem priorizando sua formagéo e insercéo na

sociedade.



36

4.3 Rotina de trabalho e cansativa

Nesta etapa da pesquisa buscou-se analisar a qualidade de vida dos entrevistados e as
rotinas de trabalho por eles exercidas. Dessa forma, obteve-se dados sobre a qualidade de vida
medidas por cada um, observando que 70% dos entrevistados afirmaram que sua rotina de trabalho
(NAO) é cansativa, contra 30% que (SIM).

AUXILIARES MEDICOS RECEPCIONISTAS TECNICOS EM
RADIOLOGIA

mSIM mNAO ® Colunal

FIGURA 1: Vocé considera a rotina de trabalho cansativa?
Fonte: Pesquisa Direta (2017)

Analisando os dados da Figura 1, observa-se que a pesquisa demonstrou que 70% dos
entrevistados afirmaram que sua rotina de trabalho ndo é cansativa, devido aos aspectos como
ambiente organizacional favoravel, equipe motivada e oportunidades de crescimento. Lopes (2012,
p.11) afirma que o conceito de satisfagdo no trabalho é “corresponde a forma como as pessoas se
sentem em relagdo ao seu trabalho e aos seus diferentes aspetos”. Ja em relagdo aos 30%
restantes responderam que sim, que se sentem cansados em relagdo a rotina laboral, sendo que
entre os auxiliares dos médicos ocorreu a maior incidéncia de insatisfagao.

Ainda, corroborando com esse pensamento, Gongalves et al (2013, p.5) observa “Qualidade
de vida implica em um profundo respeito pelas pessoas para alcancar niveis elevados de qualidade
e produtividade”. Quando observamos que a maioria dos entrevistados sao favoraveis a sua rotina
de trabalho, observamos que esse ambiente proporciona aos funcionarios fatores motivacionais

propicios a sua satisfacdo pessoal.



37

4.4 Possui agenda ou faz anotagées previas de suas rotinas

Nesse item buscamos analisar se o entrevistado possui agenda ou faz anotagbes previas
de suas rotinas, dessa maneira podemos analisar se essas ferramentas de gestdo do tempo estéo

sendo utilizadas e como estdo sendo utilizadas pelos participantes.

tecnico de radiologia auxiliar medico recepcionista
M sim 3 il
nao 3 4 9
Colunal
Msim Wnao © Colunal

FIGURA 2: Vocé possui agenda ou faz anotagdes previas de suas rotinas?
Fonte: Pesquisa Direta (2017)

A partir dos dados da Figura 2, percebe-se que 80% dos entrevistados responderam que
nao fazem anotagdes prévias de suas rotinas, a falta de planejamento prévio de suas atividades &
reflexo da falta de metas e objetivos especificos, muitos dos entrevistados apresentam deficiéncias
quando ocorrem imprevistos, ndo conseguindo concluir conforme o desejado pela falta de um
planejamento pessoal.

Também foram observados que as recepcionistas que afirmaram ndo conseguir gerir seu
tempo, 100% n&o fazem nenhum tipo de agendamento prévio. Observou-se, também, que os
técnicos de radiologia € o grupo onde mais pessoas afirmaram fazer anotagdes previas de suas
rotinas, no total de 03 pessoas 50% dos entrevistados. Gerenciar é resolver problemas, esses
problemas sao resultados de imprevistos indesejados, nessa linha de raciocinio Junqueira (1992,
p.6) afirma que “o principio basico para utilizar bem o tempo é priorizar as tarefas realmente
importantes e que nos trazem maiores resultados” o0 autor ainda acrescenta que se faz necessario
identificar com precisdo como vocé ocupa o seu tempo, fazendo uma agenda, dimensionando

exatamente o percentual de tempo utilizado em cada tipo de atividade.
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4.5 Possui o habito de fazer varias coisas deixando assim algumas inacabadas

Nesse quesito, aferiu-se aos entrevistados sobre seus habitos diarios, se eles possuem
(SIM) ou (NAO) algumas tarefas inacabadas ao longo do dia, partindo-se da premissa da

importancia da gestao do tempo nas atividades diérias.

tecnicos de radiologia recepcionistas auxiliares medicos
W sim 2 4
nao 4 5 5
Coluna2
M sim nao = Coluna2

FIGURA 3: Vocé tem o habito de fazer varias coisas deixando assim algumas inacabadas?
Fonte: Pesquisa Direta (2017)

Analisando os dados da Figura 3, percebe-se que 70% dos entrevistados responderam que
possuem o habito de deixar nenhuma tarefa inacabada, j& 30% afirmaram que nédo deixam
nenhuma atividade inacabada. Ressalta-se que entre os entrevistados o grupo dos auxiliares de
médicos foram os que mais demonstraram compromisso com as tarefas, 100% dos entrevistados
afirmaram que néo deixam tarefas para outro dia. Se observar esse grupo na questdo 06 sobre a
rotina, pode-se afirmar que a rotina de trabalho das auxiliares de médicos requer mais atengéo e
presteza no desenvolvimento de suas tarefas, ndo permitindo que seus servigos se acumulem ao
longo do dia.

Com base no contexto apresentado, e buscando na literatura fundamento teérico, langa-se
mé&o do pensamento de Lima e Jesus (2011, p.5) que afirma que a “administragéo do tempo pode
empregada de forma simples, utilizando-se de um plano de utilizagdo e controle do recurso da forma
mais eficiente e eficaz possivel” quando um determinado funcionério possui habitos como
‘organizacao das rotinas”, “metas” e “objetivos” as aplicacdes das acdes refletem na qualidade
diaria dos servigos.



39

4.6 Consegue ser mais produtivo quando estar sob pressao ou tem curto prazo

Nessa questdo procuramos avaliar fatores como prazos, metas e cobrangas no trabalho,
aferindo como os entrevistados se comportam diante da presséo e do curto prazo estabelecido para

determinadas atividades.

tecnicos em radiologia | auxiliares medicos recepcionistas
msim 2
nao 6 5 7
Colunal
Msim Bndo ©Colunal

FIGURA 4: Vocé consegue ser mais produtivo quando estar sob pressdo ou tem curto prazo?
Fonte: Pesquisa Direta (2017)

Por se tratar de um dos principais quesitos da pesquisa, obtive-se um aspecto negativo
constituido de 90% dos entrevistados, que afirmam “ndo conseguir ser produtivos sob presséo’; e
por duas funcionérias 20% afirmaram “produzir melhor sob pressao”. Nessa perspectiva, pode-se
medir que a organizacdo é a chave para lidar com problema dos “imprevistos” quando se gere o
tempo de maneira eficiente, esta deixando margem para futuros “imprevistos” de trabalho. Klock
(2013) afirma que a gestéo do tempo requer investimento inicial de tempo para fazer essa analise e
elaborar um plano, para acabar com a situagéo critica de agir sob pressao, para trabalho sob
pressdo: organizagao € a chave para lidar com problema.

Observa-se, ainda, que se faz necessario um trabalho entre equipes que possibilitem aos
funcionarios desempenhar suas fungbes quando sob pressdo, medindo que em determinados
momentos, suas competéncias individuais para se sobressair em relagdo as limitagdes, observando
que a qualidade do trabalho esta agregada as motivagdes das suas competéncias profissionais, se

empregamos na equipe incentivo de forma que todos os envolvidos se sintam motivados, teremos
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bons resultados em todos os lados da organizagdo, as competéncias de cada um devem ser

estimuladas de maneira que os funcionarios se sintam motivados a isso.

4.7 Principal deficiéncia encontrada na administragao de tempo pelos funcionarios.

Nesse quesito, indagou-se aos entrevistados qual a principal deficiéncia na sua atual

administracéo de tempo, enumerando 07 itens descritos logo a baixo.

FALTA DE ORGANIZACAO |
g =]

REUNIAO EFICAZES

NEGOCIAR COM EQUIPES

NAO TER PRIORIDADES CLARAS
NAO TER UM METODO

FALTA DE METAS

PLANEJAR i | | l ~

0 0,5 1 1,5 2 2,5 3 3,5 4 4,5
o nao ter negociar :
. faltade  ndoterum . . reuniao falta de
planejar prioridades com B
metas metodo i . eficazes |organizagao
claras equipes
auxiliares de medicos 2 2 1
recepcionistas 3 al 2
= tecnicos em radiologia 4
auxiliares de medicos recepcionistas ® tecnicos em radiologia

FIGURA 5: Qual sua principal deficiéncia na sua atual administragéo de tempo?
Fonte: Pesquisa Direta (2017)

Na analise dos dados da Figura 5, pode-se observar que “a falta de planejamento”
constituida de 50% no total de 10 entrevistados. E relatada pelos entrevistados como a principal
deficiéncia na administragdo do tempo, seguida pela falta de organizagdo com 20% no total de 04
pessoas, e negociar com equipes 15% no total de 03 pessoas. Verifica-se, assim, a importancia de
planejar as tarefas diarias, sejam eles de cunho pessoal ou profissional. E necessario que os
funcionarios se sintam estimulados a buscarem cursos de aperfeicoamento, métodos de
empregabilidade de suas atividades. Nesse sentido, e importante que a empresa ofereca
treinamentos e cursos para os funcionarios.

Freitag (2007) afirma que o planejamento inclui previsdo, gestéo do fluxo e controle e que

devemos observar que essa falta de planejamento é negativa quanto aos resultados imediatos de
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suas atividades. Analisar a importancia do planejamento em qualquer gestdo é essencial para a
melhoria dos resultados internos e externos.

Ainda, Delgado (2011) observa que a sociedade moderna é uma sociedade de
organizagdes, e as organizagdes séo sistemas muito complexos, elas sdo compostas de atividades
humanas em diversos niveis de analise. Personalidades, pequenos grupos, intergrupos, normas,
valores, atitudes, tudo isso existe sob um padrdo complexo e multidimensional, convencionalmente
definida, a motivagéo se refere as forcas dentro de uma pessoa responsaveis pelo nivel, dire¢éo e
persisténcia do esforco dispendido no trabalho, assim sendo motiva implica incentivar cada
funcionério a planejar suas diarias, para que assim os funcionarios tenham uma qualidade de vida

no trabalho melhor e eficiente.

4.8 Consequéncias da ma gestao de tempo na sua vida profissional

Nesse quesito, enumerou-se alguns itens que deveriam ser apontados pelos entrevistados
com relagéo as consequéncias da ma gestao de tempo na sua vida profissional. Tentou-se com isso

obter quais os fatores e avalia-los.

e ; o tecnicos em
auxiliar de medico| recepcionistas

radiologia
mperdade prazo ] 3
projetosinacabados 3 2
queda da produtividade 2
incapacidade de definir prioridades 3 2
m perdade prazo projetosinacabados = quedada produtividade incapacidade de definir prioridades

FIGURA 6: Quais as consequéncias da ma gestao de tempo na sua vida profissional?
Fonte: Pesquisa Direta (2017)

Com a andlise dos dados, pode-se afirmar que “Projetos inacabados” (25%) e
“incapacidade de definir prioridades” (25%), foram os mais apontados, esse aspecto pode esta
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envolvido na correria do dia a dia dos funcionarios, filhos, familia e estudos. Todos esses fatores
sdo responsaveis pelo déficit de organizagdo das tarefas, deixando assim projetos, trabalhos
inacabados ao longo do caminho; seguidos de “perda de prazo” (20%) e “queda da produtividade”
(10%). Ainda, coletou-se que devido o excesso de trabalho, impactando do tempo de operagéo da

atividade, a maioria dos entrevistados acaba por deixar de fazer alguma coisa.

Nesse sentido, observa-se a falta de prioridades e organizacdo das tarefas. Devido ao
grande numeros de funcionarios que possuem outras atividades como estudos, familia, refletem no
andamento das suas atividades diarias. Se o discurso é carregado de referéncia a responsabilidade
social da empresa, as nogbes de bem-estar e valorizagdo do ser humano, a participacdo, a
criatividade e a comunicagao vertical ascendente; a verdade € que tal discurso se mostra ineficaz,
quando, a nivel pratico, o que predomina sao 0s preconceitos nas relagdes de poder, na efetividade
das relagbes de trabalho (FERNANDES, 1988, p. 30).

Burkhardt (2016) relata, também, que a melhor fonte de inovagéo esta dentro de nossas
organizagdes, cada funcionario possui sua importéncia, fornecendo ideias para atender as
expectativas de seus clientes, quando buscamos acondicionar a cada funcionario suas
necessidades e perspectivas, estamos possibilitando as organizagdes um melhor clima

organizacional e qualidade de vida dos seus colaboradores.

A gestdo de tempo pode auxiliar 0 aumento da produtividade laboral e no ganho de
qualidade de vida, quando bem empregada, quando estruturada de maneira eficiente, planejada e
organizada diariamente, dessa forma a gestdo do tempo pode e deve ser empregada com o intuindo

de oferecer uma melhor qualidade de vida pra todos.

4.9 Perguntas abertas cuja finalidade é relatar a opiniao dos entrevistados de maneira clara e

concisa

Esta secdo consiste em uma questao aberta, cuja finalidade é diagnosticar a concepgéo dos
funcionarios entre gestdo de tempo, produtividade e qualidade de vida. Sendo assim, foram
enumerados aleatoriamente conforme as respostas. Na analise, observamos algumas respostas

idénticas e dessa forma apenas citamos uma conforme sua relevancia.
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4.9.1 Nesse quesito, questionamos a relagdo entre a gestdo do tempo e a qualidade de vida no seu

trabalho.

- Entrevistado (recepcionista) 02 “o meu ponto de vista o tempo esta bem distribuido me

proporcionando bem-estar no ambiente de trabalho”.

- Entrevistado (recepcionista) 04 “motivagéo € essencial para ter qualidade de trabalho, satisfacéo

e reconhecimento até quando empregamos nosso tempo da melhor maneira possivel”.

- Entrevistado (recepcionista) 05 “por ndo gerir meu tempo bem acabo me sentindo

desmotivada“.

- Entrevistado (técnico em radiologia) 11 “a gestao do tempo e necessaria para que haja um bom
desempenho e qualidade de vida no ambiente de trabalho, pois no momento que administro meu

tempo de maneira eficiente tudo flui”.

- Entrevistado (técnico em radiologia) 12 “se a gente tiver uma boa administracdo de tempo logo

teremos uma boa qualidade de vida e menos estresse no trabalho”.

- Entrevistado (técnico em radiologia) 15 “na realidade se administrarmos bem nosso tempo,
teremos mais controle de nossas tarefas e consequentemente mais qualidade no trabalho e

disposigéo para trabalhar”.

- Entrevistado (auxiliar medico) 17 “o tempo conta muito em relagéo a qualidade quando passa a

interferir nos horarios (atrasos) o que a caba prejudicando o conjunto quando vira uma frequéncia”.

- Entrevistado (auxiliar medico) 19 “se os funcionarios tém tempo determinado para executar as
tarefas acredito que isso ajuda, pois, a organizagao desse tempo resulta em um bom rendimento

profissional e pessoal”.

Entre as recepcionistas, o tempo e qualidade de vida estdo ligados ao ambiente
motivacional, as oportunidades de trabalho e organizagdo das tarefas. Todas enumeraram a
oportunidade de gerenciar seu tempo de forma pratica, e relataram que quando ndo se sentem
motivadas ndo conseguem exercer as tarefas no tempo correto. Entre os técnicos de radiologia, a
gestao do tempo e a qualidade de vida estdo vinculadas ao desempenho relacionado aos seus
trabalhos diarios, e os auxiliares médicos relataram que a qualidade de vida provém da execugao

das tarefas de maneira eficiente.
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Reis (2006, p.6) observa a “Gestao do Tempo é uma caracteristica pessoal, ja a Qualidade
de Vida possui cunho coletivista, acarretando em melhorias no ambiente organizacional,
transformando-os em fatores motivacionais que incentivam a produtividade, portanto, é necessario
que além dos funcionarios buscarem uma motivagédo pessoal, eles encontrem também um ambiente

motivador, que possibilitem a eles o desenvolvimento de suas tarefas com eficiéncia e eficacia.

4.9.2 Nessa questdo, perguntou-se aos entrevistados se eles possuem alguma dificuldade em

administrar o tempo e pedimos para que seja apontado o motivo. Seguem-se as respostas:

- Entrevistado (recepcionista) 01 “sim, é muita responsabilidade e ndo consigo organizar meu

tempo como deveria”.

- Entrevistado (recepcionista) 02 “ndo, porque tenho horérios estipulados que me obrigam a

organizar meu tempo”.
- Entrevistado (recepcionista) 05 “sim, porque administro bem meus horarios”.

- Entrevistado (técnico em radiologia) 10 “sim, tento administrar bem meus horarios mesmos

tendo um exerco de tarefas para cumprir”.
- Entrevistado (técnico radiologia) 11 “ndo, mais as vezes acontecem alguns imprevistos”.

- Entrevistado (auxiliar medico) 16 “passo um pouco de dificuldade devido a correria do trabalho,

eu estudo e costumo ndo me organizar ao tempo de estudo”.

- Entrevistado (auxiliar medico) 18 “néo, porque é um trabalho muito repetitivo onde todos sabem

quais tarefas devem executar”.

Sendo assim, 80% dos entrevistados afirmam que n&o tem dificuldade de gerir seu tempo,
observando que a maioria afirma que a empresa estipula horarios, os obriga a executar as tarefas
no tempo correto. Dos 20% que responderam NAO, todos estdo enquadrados nos quesitos de
possuir e filhos devido as rotinas domésticas. Acredita-se, assim, que elas podem interferir no
tempo livre dos colaboradores, o fato de possuir filho é relevante ao tempo, e necessario que para
esses funcionarios existam definicdo de uma maior organizagao do tempo no ambiente familiar, pois

ele refletira diretamente no profissional.

Reis (2006, p.13) observa que “a delegagdo de tarefas é um dos instrumentos mais
completos na Gestdo do Tempo”. Delegar tarefas significa que estdo transferindo autoridade e
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responsabilidade da execugdo de uma tarefa, dessa forma o empregado acaba por sentir-se

motivado a executar suas tarefas no tempo correto.

4.9.3. Nessa questdo, descreveu-se, sob a perspectiva dos entrevistados, o ambiente de trabalho
(equipamentos, estruturas, salario, plano de saude), questionando se ele contribui para seu

desempenho no dia-a-dia.

- Entrevistado (recepcionista) 03 “sim, disponho de todos 0s equipamentos necessarios para um

bom desempenho”

- Entrevistado (recepcionista) 07 “contribui sim, porque se tiver um bom ambiente de trabalho,

vou ter menos estresse e mais conforto “

- Entrevistado (técnico em radiologia) 12 “as vezes nédo porque falta aparelho em boa condigao

de uso para trabalhar’

- Entrevistado (técnico em radiologia) 13 “ se a gente tiver uma boa administragéo de tempo logo

teremos uma boa qualidade de vida e menos estresse no trabalho”

- Entrevistado (auxiliar de medico) 16 “ sim, porque tudo influencia para melhorar meu

desempenho profissional”

- Entrevistado (auxiliar medico) 18 sim, porque trabalho com um ambiente agradavel e

estruturado ”

- Entrevistado (auxiliar medico) 20 “contribui na minha vida e na do conjunto de colaboradores os

quais fago parte”

Todos os entrevistados relataram que o ambiente de trabalho limpo, bem equipado, que
oferece aos trabalhadores boas condigbes de trabalho, € um diferencial na qualidade da equipe,

pois, proporciona a todos uma sensagao de satisfagéo e acolhimento,

Reis (2006 p.20) observa a busca por Qualidade de Vida no Trabalho vem crescendo a
cada dia nas empresas que buscam ser altamente competitivas, € importante observar que o
ambiente de trabalho pode influenciar sim na qualidade de vida e satisfagcdo dos funcionarios, a
empresa deve estar atenta a esses fatores como forma de motivar seus funcionarios para um clima
organizacional positivo. Fatores internos pesam na satisfacdo dos funcionarios, e esses fatores

quando eficientes oferecem aos funcionarios uma motivagao de qualidade e eficiéncia,
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Os fatores de gestdo que impulsionam a produtividade laboral e qualidade de vida estéo
diretamente ligados ao gerenciamento do tempo. Quando os funcionarios conseguem exercer suas
atividades de forma tranquila e com eficiéncia, o gerenciamento do tempo é um fator que motiva e
melhora o desempenho. Assim, quando buscam empregar ferramentas de gestdo do tempo, eles

buscam melhorar suas competéncias para ser reconhecido étimo no ambiente laboral.
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Capitulo V - Conclusdes da Pesquisa e recomendacdes para trabalhos futuros

“Tanto o insignificante quanto o extraordinario s&o arquitetos do mundo natural”
Carl Sagan

5 CONSIDERAGOES FINAIS

Com base nos capitulos anteriores, essa se¢do apresenta as consideragdes conclusivas
pertinentes ao contetdo investigado. Desta forma, ratifica-se a importancia da gestdo do tempo
associada com a qualidade de vida, tendo em vista que os mesmos concebem a garantia do

gerenciamento eficaz e do controle das atividades diarias.

5.1 Conclusoes

Os resultados obtidos confirmaram a importancia da gestédo do tempo como ferramenta na
busca por qualidade de vida, quando se administra o tempo, permite-se a eficiéncia nas tarefas
executadas. A falta de planejamento diario é um fator negativo que pode trazer ao trabalhador
problemas como acumulagdo de tarefas e a falta de execucdo de tarefas prioritarias, o mais
importante € identificar quais os fatores de satisfagdo da equipe quando conseguem gerir seu tempo

de forma eficiente.

Percebeu-se, assim, que os funcionarios entrevistados estdo satisfeitos com suas atuagdes
a respeito da gestdo do tempo; mas muitos ainda precisam buscar melhorias em suas
competéncias, como a utilizagdo de ferramentas de qualidade, gestdo do tempo planejamento e
organizagéo, que quando aplicadas nas rotinas diérias acarretaram melhores desempenhos na

producdo e execugao das tarefas.

Planejar requer o estudo diario das atividades, requer aceitagdo dos erros e acertos, saber
como tratar e como mudar os métodos e formas que ndo estdo sendo empregados corretamente,
planejar requer reconhecimento das incapacidades de trabalho quando nos encontramos em
dificuldade, nessa afirmativa analisamos que o planejamento diario do tempo é algo pessoal, diario

e intrasferivel.


http://kdfrases.com/autor/carl-sagan
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5.2 Sugestoes e recomendagdes

Apos a analise dos dados considerando-se a relevancia da Gestao de tempo como fator de
produtividade laboral e qualidade de vida, sugere-se que futuros trabalhos como planejamento
estratégico de atividades, organizagcdo das atividades, sejam empregadas nas diversas
competéncias das equipes aqui pesquisadas. Também recomendamos novos estudos sobre o

assunto, o que permitirdo a exploragéo de outros aspectos relevantes na empresa.
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APENDICE

Caro(a) Colega(a),

Vocé esta sendo convidado(a) a responder este questionério de forma voluntéria e anénima. O
mesmo faz parte da coleta de dados da pesquisa do meu Trabalho de Concluséo de Curso e
fornecera informacBes que possibilitardo avaliar como a gestéo do tempo pode influenciar na
produtividade e qualidade de vida, aferindo suas probleméticas e desafios das fungdes
estudadas.

As informacdes fomecidas por vocé teréo sua privacidade garantida, sendo utilizadas apenas e
estritamente para fins académicos. Por favor, dé sua opinido honesta e se estiver de acordo
responda as questdes abaixo:

Desde ja, agradeco-lhe por sua colaboragdo!

Pesquisador Responsavel: Noane Cristina Melo Tavares.
Instituicdo: UFPB / CCSA / Departamento de Administracao

12 parte: Caracterizacéo do respondente:

1) Funcéo atuante:
() Auxiliar de Médico () Recepcionista () Técnico em Radiologia

2) Faixa etaria daidade:
( )Menosde20 ( )20a25 ( )26a35 ( )36ads ( )46a50
( )Mais de 50

3) Género:
( )Feminino ( )Masculino

4) Estado Civil
( )Solteiro(@) ( )Casado(@) ( )Divorciado(@ ( )Viavo(a) ( )Ouitros:

5) Possui filhos:
( )Sim ( )Néo

22 parte: Assinale uma opcao:

6) Vocé considera sua rotina de trabalho cansativa?
( )SIm ( )Nao
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7) Vocé possui uma agenda ou faz anotagdes prévias da sua rotina?
( )SIm ( )Néo

8) Vocé tem o habito de fazer vérias coisas ao mesmo tempo, deixando assim algumas delas
inacabadas?
( )SIm ( )Néo

9) Vocé consegue ser mais produtivo quando esta sob pressédo ou tem curto prazo?
( )SIm ( )Né&o

32 Parte: Assinale a opcao que demonstre sua visao sobre a seguinte situacgao:

10) Qual é sua principal deficiéncia na sua atual administracéo do tempo?

( ) Planejar

( ) Falta de metas

() N&o ter um método

() N&o ter prioridades claras
() Negociar com equipes
() Reunides eficazes

( ) Falta de organizacéo

11) Quais as consequéncias da ma gestao do tempo na sua vida profissional?

( ) Perda de prazos

( ) Projetos inacabados

() Queda da produtividade

() Incapacidade de definir as prioridades

() Ter que levar trabalho para casa e/ou perder o final de semana
() Reunides improdutivas
( ) Demisséao

42 Parte: Descreva com suas palavras:

12) Na sua opinido, qual a relacdo entre a gestdo de tempo e a qualidade de vida no
seu trabalho?

13) Vocé tem dificuldade em administrar seu tempo? Porqué?




55

14) O seu ambiente de trabalho (equipamentos, estrutura, salério, plano de salde, mobiliério,
conforto), contribui para seu desempenho no dia a dia? Explique.
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