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Resumo:

As transformacdes advindas da geracdo y e do apameto das novas tecnologias na acirrada
competitividade do mercado de trabalho vem alteyangderfil de profissionais a serem entrevistados
e/ou contratados por empresas renomadas. Os oéiss buscam adquirir novas préticas para se
sobressairem como gerir conflitos, administrar phegimento e o tempo, tendo como ferramenta
norteadora das a¢des o planejamento estratégieseguird para a manutencao da qualidade de vida e
0 éxito profissional. Diante desse quadro, o ttabalsa estudar o caso do IFAP — campus Laranjal do
Jari, sobre a importancia da administracdo do temypambiente de trabalho, verificando as melhores
maneiras de se gerir as horas trabalhadas, a fiotickzar as atividades, priorizar o essencial e
organizar a dindmica do dia, sem prejudicar a salmeresultados das atividades a serem executadas.
Esta pesquisa € de carater descritivo com uma afpend quantitativa e qualitativa relativas aos 69
guestionarios aplicados aos servidores, tendo aasultado 68% dos entrevistados reconhecem a
importancia do tempo para a melhor qualidade da, \pdis com a gestao dos horarios, prioridades e
acles cotidianas, ha-se o0 controle, organizacddamrejpmento do que é realizado, evitando
desperdicio e estresse, contrapondo a 32% que od&egue ver relacdo entre o tempo e as
interferéncias diaria de producédo; 83% néo consegeelizar as atividades durante o dia e 66% se
consideram sobrecarregadas.

Palavras—chaveGestao de horarios, Proatividade, Qualidade de vida

1. Introducéo

O tempo é finito, onde as pessoas dispdem de periodos limitados para a execuc¢ao atividades
de trabalho e de cunho pessoal, tendo uma ardeta tde administrar o dia e as prioridades que
precisam ser realizadas para que haja bons ressitdduitas pessoas ainda associam tempo a
dinheiro, entretanto é importante ressaltar ques ma que dinheiro, o tempo € um elemento que
poderd, se ndo respeitado, atrapalhar muitos plaesjtos.

Tempo ndo é dinheiro: bem ou mal um dia vai acaggrenda a lidar com este bem perecivel,
intransferivel e precioso, para controla-lo é meentendé-lo (URBIM, 2010).

Gestdo do tempo seria a arte de organizacdo da wskndo seu controle, de forma a evitar
perdas de tempo desnecessarias. Tais autores eefeque a obtencdo de mais tempo livre ndo
garante a satisfacdo pessoal, o que pode vir acalcaesultados satisfatérios € a utilizacao adimua
ao tempo que se tem (Vinha e Simdes, 2007).

Goncalves (2010) aponta que, no ambiente orgapizalcio desperdicio de tempo pode advir de
quatro variaveis: ambiente, individuo, cultura eégeia. O ambiente corresponde ao espaco fisico da
organizacdo; a cultura se refere a cultura orgeimmal (exemplo: excesso ou auséncia de
formalidade); o individuo atenta as caracteristinagnsecas ao colaborador (exemplo: pessoa muito
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detalhista) e a geréncia se correlaciona as hatiéisl dos gerentes existentes na empresa. A autora
ainda aponta os maus habitos e a preocupacao eacesmo as principais causas do desperdicio de
tempo.

O papel béasico do administrador é obter resultatit@sés de terceiros priorizando os resultados
econdmicos, ou seja, ele deve fazer acontecer. Mais isso é preciso saber administrar o tempo.
Quando o tempo nado é utilizado adequadamente, netaue ndo h& resultados esperados nas
atividades organizacionais e nem na vida pessaaod nos temos no¢fes do tempo. Sabemos que
desfrutamos de vinte e quatro horas por dia. Nanémtalguns conseguem fazer muito com o tempo
disponivel outros ndo. Acreditamos que para apdicgatisfatoriamente no trabalho e na vida pessoal
devemos administra-lo convenientemente (HEIBORNG20

O trabalho objetiva verificar o grau de importangiee os servidores do IFAP — Campus Laranjal
do Jari tem com relacdo a administracdo do temp@mbiente de trabalho, diagnosticando qual é a
relacdo que existe entre os temas e a qualidaddale

De acordo com Mancini (2007), as ferramentas teensgu ajustadas as necessidades individuais,
tais como: ambiente de trabalho confortavel, uso telmologias para agilidade das tarefas,
socializacdo das informacdes, saber dizer ndopagnorioridades, estabelecer prazos e objetivos,
organizar material, pastas, documentos, assumiontrate das acgdes, estabelecer horéarios para
programacao de lazer, usar o bom sendo, aproesitsmpo de viagens e outros.

2. MATERIAL E METODOS

O trabalho foi realizado no periodo de mar¢o a qude 2012, no Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa (IFAP) mfils Laranjal do Jari, implantando desde
2010 e que oferta entre as suas atividades deitzg@ex pesquisa e extensdo 0S cursos técnicos em
meio ambiente, secretariado e informatica, nas lidzakes integrado e subsequente, além de auxiliar
os programas mulheres mil e PRONATEC, totalizaretoacde 420 alunos, distribuidos em oito salas
e dois laboratérios de informatica. Para atendb¥raanda desse publico o cAmpus conta com a ajuda
de docentes e técnicos administrativos, em asswttosacionais, em enfermagem e laboratérios
assistentes de aluno, assistentes sociais e pgisolochegando a aproximadamente a um quantitativo
de aproximadamente 70 servidores.

Para a realizagdo da pesquisa, foram desenvoldidss etapas, objetivando coletar
informacdes a respeito da percepcéo dos servidoles a importancia da administracdo do tempo no
ambiente de trabalho escolar.

Na etapa inicial, foi desenvolvida uma pesquisavas de referencial bibliogréfico,
possibilitando com o entendimento a elaboracaoudstipnério e o roteiro de avaliacdo do publico a
ser entrevistado, bem como a ideia do tema, ascgsHes, importancia e mecanismos utilizados.

Na fase seguinte, foi usada a observacao paraceerifs atividades diarias desenvolvidas no
campus por cada servidor e 0 tempo que cada uzauélpara a execucao de tais acoes.

Por fim, foram aplicados os questionérios, contedda questfes objetivas e subjetivas
abordando: aspectos sobre o gerenciamento deaatésdqualidade de vida, carga horaria de trabalho,
estresse na execucédo das atividades, administdag&mpo e prioridades.

Foram utilizados: método estatistico descritivoydsmem, avaliacdo do publico e producdo
textual,; apds a coleta e tabulacdo dos dados, awotitio de planilha computacional, realizou-se
construcao de gréficos.

3. RESULTADOS E DISCUSSAO

Em tempos que correm, o amadorismo ndo é suficipara ultrapassar as inumeras
dificuldades da vida cotidiana, € preciso um comjutle competéncias técnicas e a utilizacdo de
ferramentas praticas de trabalho condicionante€xito de qualquer empresa, setor ou campo, seja
pessoal ou profissional.
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Na figura 1, o questionamento levantado foi sobrelacdo entre administracdo do tempo no
ambiente de trabalho e a produtividade, onde 68&hafam que a gestdo do tempo é predominante
para uma atuacao profissional, pois torna as ag@@sum cunho mais competente e eficaz, pautada
nas praticas essenciais do bom desempenho praofissicomo o cumprimento de prazos,
proatividade, seguranca de decisdes, organizac8@lerdandas e priorizacdo das atividades em curto
prazo; 32% dos servidores acreditam que ndo h&lagéo entre as praticas, pois veem o tempo
apenas como um elemento cronoldgico do dia a dmhqda interferi na execucao diaria e cotidiana
dos eventos naturais do trabalho e da vida pessoal.

= Sim

B Ndo

Figura 01. Importancia do Ambiente de Trabalho

Na globalizacdo das comunicacgdes, transportes amzagao do trabalho, o mundo capitalista
tendéncia a competitividade e a automacao dos nsacas para a tomada de a¢des nos ambientes que
geram renda e emprego, tornando a rotina uma @rrequerendo sacrificios para a ocupacao de
escassas vagas de emprego. Nessa configuragdacéerétindividuos tendem a enxergar o tempo
como a composi¢do simplificada de segundos, mireitesras, cumprindo suas obrigacdes com base
urgéncias, sem levarem em consideracao os resslpaHitivos ou negativos, consequéncias de suas
escolhas, tornando-se um acumulador de traballenquessita de horas extras sem remuneracao,
para provar que é competente, levando a perda al@dagde vida social e pessoal. Na figura 02,
constatou que 73% dos entrevistados disseram g@ergem prisioneiros dos compromissos que
assumiram e do que vivenciaram como personagensudrs empregos ou de espectadores de
colegas ou companheiro na instituicdo, que sofreqamjuizos por ndo conseguirem cumprir com
suas atribuicdes, como a exoneracdo e perda deunjmdes de crescimento, ficando inclusive
impossibilitados de se inscreverem em cursos ecitapaes; ja 27% acreditam nas crencas da
sociedade, aceitando de maneira tacita o quegammal e natural, ndo reconhecendo elos entre o
tempo e as consequéncias positivas e/ou negghemspreocupam-se com as praticas rotineiras e ndo
com o tempo que precisam executa-la, sem se immparten as perdas pelos sacrificios envolvidos
com seu profissional.

m Beneficios

W Prejuizos
1%
= Nio interfere

Figura 02. Prejuizos ou Beneficios com a Administg@io do Tempo



Congresso Norte Nordeste de Pesquisa ¢ Inovagio
PALMAS . TOCANTINS . 2012 |

) VIICONNEP] g™

Quando indagados sobre a conclusdo de atividagegetos dentro dos prazos estabelecidos
no plano de metas ou na exigéncia das demandadiciéasdes do campus, a pesquisa comprovou
gue 83% sO conseguem realizar as pendéncias e lindiximo permitido, ou seja, deixaram para
concluir o que lhes fora designado as vésperasveot® relatando que ja foram notificados,
chamados atencdo e penalizados por tais situagéetendo inclusive credibilidade junto a chefia,
pois as consequéncias dessas escolhas remeteula deemprojetos do governo federal, recursos
financeiros para a criacdo, construcdo ou melldwiatividades desempenhadas no estabelecimento
de ensino; apenas 17% comentaram que fazem comgedéteia suas responsabilidades e se
preocupam com 0S imprevistos, reavaliam processastapas, verificando e analisando com
responsabilidade o que objetivam como resultaderasdo se necessario 0s mecanismos ou meios de
atuacao, para em tempo habil terminar o que faitdo. (Figura 03)

W Conseguem

M Ndo conseguem

Figura 03. Cumprimento das atividades dentro do prao

A organizacdo em qualquer esfera, remete a ndeegsido planejamento na execucao e
acompanhamento das etapas nos processos de cuasioalpe profissional, objetivando o sucesso do
gue fazem e do que possuem como atribuicdo. Adigdr retrata, que 71% dos indagados néo
organizam seu tempo para desempenharem com efggursapapeis e nem possibilitam mecanismos
eficientes para o andamento das tarefas, sendouitasrsituacées obrigados permanecer horas a mais
no expediente, atendendo as demandas e exigéreiabefia, comprometendo feriados, finais de
semana, festas de aniversérios e datas importdingsanto que 29% relatam que aprenderam na
pratica, o valor do agendamento, do manuseio deoblale notas para anotacdo de recados e
prioridades, seja este fisico ou digital, usandastele computadores ou alarmes de aparelhos de
celular para conduzir de maneira satisfatoria osgua desenvolvido naquele turno, dia, semana, més;
os servidores discorreram que esse habito foi dstaglo pelas perdas com a auséncia de
programacédo, do ndo cumprimento de algumas etgpaspara o sistema educacional um ambiente
cercado de prazos como o cadastro no INEP, segstagsentrega de notas, plantdes pedagogicos,
relatorios anuais, é inaceitavel.
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W NJo organizam

M Organizam

Figura 04. Organizag&o do Tempo

Um dos questionamentos levantados, foi com relagacontrole do tempo sobre a pessoa, a
figura 05 demonstra que 82% dos entrevistadosdid@ane que a administracdo adequada e coerente,
impede que a escraviddo do tempo sobre a pesspa,atiaendo que quando usamos 0 tempo a N0Sso
favor, controlamos planos e planejamentos, evitagde haja mudanca de estado de humor,
criatividade, critérios de responsabilidade e disam na vida pessoal e profissional; todavia 18%
sdo dominados pelas pressdes do mundo modermoantse escravos do que o tempo determina,
ndo conseguindo gerenciar 0 que querem e preciassuoando cotidianamente aumentar as horas do
dia, como se quisessem duplicar 0 que nao existiéps tedricos e especialistas associam essaprisa
a falta de planejamento e de acdes simples comsi@ar ks prioridades e redimensionar o que sera
realizado sem comprometer o belo da existéncialaa v

m Controlam

B Ndo conlrolam

Figura 05. Controle do Tempo

Para Drucker apud Hoover (2009), diz que uma pgasaais pode pensar em gerir seu tempo
sem que saiba, acima de tudo, em que ele é gastssa retorica, a auséncia de tempo, se tornou um
grande gargalo, e virou modismo, assim na sonddgetavantado qual a divisédo de horas entre o
trabalho e outras atividades, constatando que @d@86colaboradores ficam mais entre oito a dez
horas no ambiente de trabalho, refazendo relajérexsompanhando projetos, reavaliando
planejamentos e readequando situacdes, limitarepaco de vida normal as exigéncias do mercado
de trabalho, da ocupacdo que tem e do que neces®mtdizar para serem reconhecidos nas suas
atuacdes profissionais comentam gue precisamuseeseptegos e que atender ao superior em muitas
situacdes é mostrar que é capaz. Ja 23% ficamdeaitez horas dentro da instituigdo, comentando
gue passam mais tempo na presenca dos colegag dia damilia, relatando a necessidade que tem a
realizar tudo com perfeicdo, de mostrar 0 quantopséfissionais comprometidos com o que fazem,
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de permanecer no cargo que receberam, valorizaodortunidade que tiveram; enquanto que apenas
10% cumprem o seu horério de oito horas diariasagemta semanais, respeitando limites e o que
precisam fazer para continuar com saude, bem estanentos indispenséveis ao bom desempenho de
suas funcgdes. (Figura 06) Certamente existem eciomnto na vida pessoal e familiar que os
individuos reconhecem e desejam fazer, mas naeeonfaor falta de tempo, querendo por exemplo
reformar a casa, escrever para um livro, apreader lingua estrangeira, se inscrever em aulas de
danca, desenvolver algum hobby, tirar duas semdedsrias e desligar o celular ou ndo acessar o
email, sem perturbacdes para curtir os filhos gt#oecrescendo.

m Mais de 10 horas
M Entre 8 e 10 horas
= 8 horas

Figura 06. Diviséo de horas trabalho e outras atidades

Quem administra o tempo geralmente ndo vive numadeoperpétua, ndo precisa trabalhar
horas extras e, geralmente, produz mais, sendadiriduo normal, que divide de maneira controlada
as horas do dia para o lado profissional e pesgdain relagédo a essa ideia, se verifica na figdra 0
17% dos servidores associam a ma administracapémssmos resultados, sendo até catastroficos em
alguns casos; 47% contam que o atraso das tareéasiléante de da correria, erros e falhas, doaclim
organizacional e das grandes buscas apor solugdesotllemas, ndo sendo nada saudavel para os
envolvidos e 36% tem a ideia de que a falta de demd® € a causa de bons ou maus resultados, essa
deficiéncia é consequéncia da ma gestdo dos eduslvio processo, exemplificando a necessidades
de lideres comprometidos para nortear e conduzr gergalos do mecanismo processual das
atividades trabalhistas e rotineiras.

B M3 administracdo
m Corrreria
™ Trabalhadores

Figura 07. Resultados x Administracdo do Tempo

Na figura 08, foram elencados pontos essencias pama boa administracdo do tempo no
ambiente de trabalho, como: planejamento dos d@m® @ntecedéncia, ndo assumir varios
compromissos, dividir um tempo exato para cadddamdo interromper o que é prioridades por
atividades de médio ou longo prazo, delegar acfiabalhar em equipe, respeitar limitacdes,
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possibilitar melhoramento da estrutura cronolégloa processos e supervisionar as etapas e seus
resultados, levando em consideracéo o tempo gamodedo.

M Divisdo de tarefas

® Planejamento

m Priorizar ages de curto
prazo

Figura 08. Pontos essenciais da Administracdo do mgo no Ambiente de Trabalho

Sobre a qualidade de vida, verificou-se na fig®a due 66% dos servidores dizem estar
sobrecarregados, estressados, doentes psicologiteareendo reflexo da auséncia de vida social, de
momentos como leitura, passeios, atividades fisicagens, pois estdo sempre envolvidos com
projetos, reuniées, compromissos, metas, prazagidra, cobrancas, busca de melhores condicdes
financeiras e crescimento profissional, sendo apeama grupo de 34%, que sabe diferenciar e
privilegiar pequenos e essenciais aconteciment@seuétar estresse, perda de tempo com inutilidade,
traumas psicolégicos e limitacao da vida socidlesdo quantificar e eliminar pontos de conflitarent
a vida profissional e pessoal.

M Sem qualidade

M Com qualidade

Figura 09. Qualidade de vida x Gestdo do Tempo

4. CONCLUSAO

Na gestdo do tempo, o desafio ndo é gerenciar potemas prépria vida, necessitando ter
uma boa administracdo, com conhecimento da apticagds coerente das técnicas, principalmente
pela existéncia de obstaculos como: a falta deearento, objetivos e prioridades e que muitas
vezes faz perder prazos, desrespeitar companheieostrabalho e ter como resultado a
improdutividade, ocasionando assim uma péssimadaual# de vida. Vale ressaltar que a aquisicédo de
novos habitos, torna o individuo senhor e ndo oagscdo tempo, permitindo-lhe uam atuagcédo com
flexibilidade, corre¢cdes do ou no curso, produgdaragramada, prevalecendo o que € prioritario.
Dessa forma, mesmo com a grande demanda e a passtabilidade profissional, causa das vagas
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escassas de emprego ou estagio probatério, a agelide vida € o casamento correto entre o
profissional e pessoal, privilegiando o EU, semrecdrga, estresses, traumas psicologicos e
oportunizando divisdo do tempo ao favor dos que afi@rincipais personagens do processo, 0
individuo, tendo como resultado a organizacdo dfa,vpara desfrutar, sem deixar pendencias, 0
campo profissional ou pessoal.
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