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RESUMO

O presente trabalho tem por finalidade analisar a administracdo do tempo dentro das rotinas
das organizacdes, e os fatores que geram desperdicio de tempo, bem como formas para
otimiza-lo, estudaremos também perfis profissionais e como estes se comportam no atual
mercado, como os fatores sobre aperfeicoamento, cultura, processos, treinamentos.
Trabalharemos o planejamento como parte fundamental da gestdo do tempo, bem como os
seus efeitos nas nossas atividades, e o modo como estes fatores influenciam na qualidade
de vida profissional dos colaboradores, ja que o tempo € algo intangivel, para todos, desta
forma tratando da aplicacéo pratica dos processos nas rotinas, sobre as possiveis acdes
das organizacfes sobre seus colaboradores, fatores estes que reduzem o desperdicio de
tempo, gerando assim maior produtividade nas tarefas e atividades. Trataremos dos fatores
coma a ma utilizacdo de tecnologias e elementos culturais como os principais indicadores
gue levam ao desperdicio de tempo. O trabalho basear-se-a em pesquisa bibliogréfica
sobre o tema e também foi um breve estudo de caso sobre a Churrascaria Costela de Assis,
guanto as rotinas administrativas internas e seus efeitos sobre a gestao do tempo.

Palavras-chave: Administragao; Tempo; Rotina.



ABSTRACT

The purpose of this study is to analyze the time management within the routines of
organizations, and the factors that generate wastage of time, as well as ways to optimize it,
we will also study professional profiles and how they behave in the current market, such as
factors about improvement, culture, processes, training. We will work with planning as a
fundamental part of time management, as well as its effects on our activities, and how these
factors influence the quality of employees' professional life, since time is something
intangible, for all, in this way dealing with the practical application of the processes in the
routines, on the possible actions of the organizations on their collaborators, factors that
reduce the wasted time, thus generating greater productivity in the tasks and activities. We
will deal with factors such as poor use of technologies and cultural elements as the main
indicators that lead to wasted time. The work will be based on bibliographical research on
the subject and was also a brief case study on the Steakhouse Ribas de Assis, as well as
the internal administrative routines and their effects on the time management.

Keywords: administration; Time; Routine.
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1. INTRODUCAO

Entende-se que esta cada vez mais visivel que o tempo é um dos bens mais significativos
€ preciosos que uma pessoa possui. Sendo ele um ativo que é necessario ser utilizado com
planejamento e atenc&o. A vista disso, a administracdo do tempo tem sido um tema que
vem se tornando cada vez mais estudado dentro das corporacdes, além de estar

estimulando a atenc¢ao dos profissionais.

Com o passar dos anos, tem sido notavel o grande crescimento dos numeros de
organizacdes dedicadas a oferecer treinamentos a suas equipes, dessa forma almejando
melhores resultados. Pois, uma equipe bem preparada, conduzira de modo apropriado o
tempo que utilizam profissionalmente, atingindo as metas estipuladas e os propdsitos

denominados pelas empresas.

De acordo com Zanini (2010 pg. 22), "administrar atividades € ganhar autonomia sobre
nossa vida, é ndo ser escravo do relégio. E uma batalha constante que tem que ser ganhar
todo dia".

Desde modo € de extrema relevancia estar consciente que o tempo € um artificio escasso
e muito valioso, para o profissional fazer a diferenca em termos de qualidade e
produtividade, o desempenho de suas funcdes dentro do ambiente empresarial, devera ser

executada com aptidao e coordenacao do tempo.

Estamos vivendo na época da informacdo, no qual o fluxo da comunicacdo, do
conhecimento € tdo intenso que o0s seres humanos acabam ndo sabendo se organizar em
meio as suas fungbes, assim, provocando a pressa e afobacdo que o tempo acaba
impondo, deste modo tornando-se dominados por ele. Em vista disto, saber controlar o
tempo passou a ser indispensavel, até mesmo uma necessidade de sobrevivéncia para as

pessoas e as organizagdes que estao ativas no mercado.

Desse modo, este estudo tem como foco expor de um modo simplificado que gerenciar o
tempo € uma questdo de planejamento, ou seja, interagindo com o assunto fica claro e

objetivo que é possivel administrar o tempo com melhor facilidade.
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Apresentar um estudo que visa evidenciar como a administracdo do tempo pode diminuir a
reducédo da burocracia no ambiente organizacional, dessa forma atribuindo ganho de tempo

ao decorrer das rotinas administrativas.

Pretendemos especificamente neste trabalho evidenciar quatro pontos relevantes que séo:
0 conceito, a importancia da administracdo do tempo dentro do ambiente organizacional, o

planejamento e aplicacéo, visando a melhor qualidade de vida no trabalho.

Para tal trabalho iremos utilizar material bibliogréfico sobre administracdo do tempo,

técnicas e provaveis solucdes para agilizar os processos no ambiente administrativo.

O ponto de partida sera a utilizacdo do tempo, pois 0 mesmo € um mecanismo intangivel,
sendo assim aumentamos a complexidade do tema, pois como iremos administrar algo que
ndo pode ser tocado, redundante, no entanto temos o conhecimento do quéo és precioso
em nossas vidas. Para termos nocao de tempo, iremos seguir no proximo capitulo as formas

e definicbes do mesmo.
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2. TEMPO: ALGUMAS DEFINICOES

A expressdo tempo obtém diversos significados. Dentre eles, podemos salientar que se
trata da durabilidade relativa dos acontecimentos. Assim definem se 0s momentos como
periodos, sendo eles: séculos, décadas, anos, meses, dias, horas e segundos, assim
chamando de ordem cronoldgica. Além desses termos, essa grandeza pode ser ordenada

em passado, presente e futuro.

[...] nada passa, tudo é presente, ao passo que o tempo nunca € todo presente.
Esse tal vera que o passado é impelido pelo futuro e que todo o futuro esta
precedido dum passado, e todo o passado e futuro s&o criados e dimanam d’Aquele
que sempre é presente. (AGOSTINHO, 1981, p. 301).

Na visdo do autor citado, o tempo € apenas presente. No entanto, se fosse desse modo,

poderiamos afirmar que o tempo seria eternidade.

Ja no ponto de vista de Bliss (1993, p. 96 Apud LIMA et al., 2011 p. 124) temos que:

O tempo € finito, escasso e muito importante. Tempo é vida e desperdi¢car tempo é
desperdicar vida, o tempo torna-se maior ou menor dependendo da capacidade de
administra-lo. O tempo uma vez gasto nunca é recuperado, por isso a importancia
de economiza-lo.

Em outra perspectiva, e em concordancia com a figura abaixo, percebemos que para Bliss
o tempo transcorre em uma ligeira velocidade, na qual se ndo souber administra-lo perdera

momentos da vida.
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LIMITADO | e A Unica certeza que temos na vida
INELASTICO | » Cada dia tem somente 24 horas
PERECIVEL = Nao pode ser estocado. Se ndo for utilizado, perde-se
IRRECUPERAVEL = Uma vez que o tempo passa, ndo podera ser utilizado
novamente
LUIEAVSHI B« O tempo ndo volta atras
CONSTANTE » Decorre com rapidez sempre igual
EQUITATIVO » E distribuido igualmente entre todos os seres humanos sobre a
face da Terra
INALIENAVEL | Cada ser humano possui todo o tempo que existe

INTRANSFERIVEL [ pode ser utilizado pelo individuo

Figura 1: Caracteristicas do tempo
Fonte: Treinamento em administracdo do tempo - George Paulus Dias

Conforme a figura acima, entende-se que o tempo € passageiro e a cada segundo que
ocorre ndo 0 possuimos novamente, por isso devemos desfruta-lo com cautela. Sabendo
nos organizar ao realizar as tarefas do cotidiano tanto profissionais quanto pessoais 0
individuo irA compreender que o tempo pode ser um recurso melhor produtivo. Neste

posicionamento sera necessario citar Cronos o Deus da mitologia grega.

2.1. CRONOS

Cronos segundo a mitologia grega era um titd, assim chamado pois todas as entidades que
enfrentavam Zeus e os demais deuses Olimpicos pela busca para acender ao poder, assim
eram chamados. Apds destronar seu pai Urano (Céu), se tornou o Deus da agricultura e
do tempo, de acordo com a mitologia ele controlava tudo do nascimento a morte, conhecido
pela crueldade de escravizar seres dentro do seu tempo e devorar seus filhos no momento

da concepcao, com medo que eles o destronassem como o fez com seu pai Urano.
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Talvez Cronos nos explique o motivo de vivermos aprisionados ao tempo, chegando ao
ponto de tentarmos controla-lo, porem nés seres humanos somos impossibilitados de

controlar o tempo, mas podemos administra-lo a nossa conveniéncia e necessidade.

2.2.  ADMINISTRACAO DO TEMPO

Houve relativo progresso e a conquista de grande importancia no desenvolvimento e na
utilizacao de novas técnicas e procedimentos para a intensificacao e organizacéo do tempo.
Esse mecanismo contribui de maneira favoravel para a otimizacdo e o rendimento das

empresas

Conforme a descricdo de Almeida (2006, p.175):

Administrar o tempo resulta no incremento da produtividade, que é o produto da
eficacia pela eficiéncia. Eficacia é fazer as coisas certas, ou seja, fazer bem feito
aquilo que considera importante e prioritéario. Eficiéncia é fazer corretamente e bem
feito as coisas, com a menor quantidade de recursos possivel.

Ser produtivo ndo significa estar atarefado a todo momento, pois, existem pessoas que
aparentam estar o dia ocupados, porém, sdo improdutivos, em razédo de que, ndo adquirem
a mestria de se concentrar nas suas atividades. Dessa forma, além de néao obter rendimento
o individuo ndo desenvolve suas atividades com a eficacia e eficiéncia necessaria segundo

a explicacéo do autor.

O tempo € um elemento indispensavel no desempenho dos negocios, 0 mesmo vem a ser
um parametro de execucdo, no qual pode ser comparado ao dinheiro, a qualidade e a
inovacdo. Nos dias de hoje, inUmeras organiza¢fes tém investido em estratégias e
treinamentos de seus colaboradores, logo, obtendo alto nivel de reconhecimento e reagindo

positivamente diante do mercado competitivo.

2.3. GESTAO

A gestdo é o tema mais comentado dentro das organizagcdes, porém como definir uma
gestao eficiente dentro do ambiente administrativo. A gestdo dentro da organizacao tem

muito a ver com a administracdo do tempo, material humano, produtividade, agilidade
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competividade e o primordial para uma organizacdo a lucratividade. Segundo Chiavenato
(2009), a gestéo dentro das organizacdes depende basicamente de material humano e de
mao de obra especializada, e com um mercado cada vez mais globalizado a busca por
especializacéo por parte dos colaboradores deve ser continua e as empresas devem buscar
sempre profissionais que seguem o caminho do aperfeicoamento constante, afim de se

manterem altamente competitivas no mercado.

Nesta visdo independente da gestdo o importante € o material humano que temos dentro
das organizagcdes, pois sem ele, nenhum processo de gestdo acontece no ambiente
administrativo.

A gestdo e a qualidade dos profissionais estdo intimamente ligadas, jA a organizacéo
precisa oferecer um bom nivel de qualidade e agilidade em seu ambiente e por outro lado
os colaboradores precisam ter bom nivel de integragdo com o0 ambiente e com a gestédo da

organizacao.

2.4. DISPERDICADORES DE TEMPO

No atual cenéario e com tantas evolucdes tecnoldgicas, a quantidade de desperdicadores
de tempo, séo inUmeras, porém ndo somente a influéncia negativa da tecnologia é um fator
determinante, segundo Bernhoeft (2009), fatores como o0s estruturais, ambientais,

tecnoldgicos, culturais, individuais e gerenciais.

As relacfes estruturais sdo as formas como os individuos se relacionam com o ambiente
organizacional e suas hierarquias, regras e normas, ja na questao ambiental, seria como o
individuo lida com a estrutura fisica e o planejamento do ambiente de trabalho. Questdes
culturais poder interferir no bom funcionamento da organizacdo como formalismo em
excesso ou mesmo a falta dele. Ja na questéo tecnoldgica o desfio € utilizar as inovacdes
e equipamentos ja existentes de forma positiva que nao haja distracbes e
consequentemente desperdicio de tempo. Fatores individuais sdo de extrema importancia,
pois se as organizagcdes sao compostas de material humano os mesmos tem grande
influéncia neste tépico, cada individuo tem suas crengas, suas particularidades e estas
caracteristicas influenciam o ambiente corporativo. A questdes gerenciais também sao um
fator de suma importancia, pois a forma como os lideres lidam com seus subordinados,

influenciam no bom funcionamento das rotinas administrativas das organizacoes



18

Segundo Labegalini (2009), todos nés nos envolvemos diariamente em algo que nos atribui
algumas situacles, que causam alguns desperdicios de tempo, ndo por desenvolvermos
nossas atividades de forma errada, mas por fatores internos e externos que nao sabemos

controlar.

Com maiores responsabilidades dentro das administracées, o tempo fica muito escasso
consequentemente dependentes de inumeros fatores dificultando o bom andamento dos

trabalhos.

De acordo com Labegalini (2009, p. 45). “Em primeiro lugar, selecione um desperdigador

de tempo que o tem prejudicado no ambiente de trabalho ultimamente”.

Para tratar estes problemas devemos comecar incialmente pelo que nos é mais visivel,
como verificar o e-mail a todo tempo sem necessidade, assim se tornando um habito diario

e corriqueiro para economizar tempo.

2.4.1. Economizadores de tempo

O grande dilema deste tema €, como economizar algo intangivel. Para resolver esta
guestdo, é necessario que as organizacdes e os individuos que nelas trabalham, realizem
uma grande reflexdo interna, para que possam avaliar e estruturar o tempo disponivel para
realizarem suas tarefas. De acordo com Bernhoeft (2009, p.99). “Economizar tempo nao
depende de solu¢des magicas ou receitas miraculosas, mas exige disciplina, determinacao

e persisténcia”.

A possivel chave sobre este tema, conforme o autor mencionado esté focada na disciplina
dos individuos e das organizacdes, focando nas prioridades, controle de meios eletrénicos
como e-mails, aplicativos de mensagens, aparelhos notebook, celulares, a adoragao por

equipamentos eletronicos.

Possivelmente a chave esta no individuo valorizar o tempo como se fosse uma joia,
estabelecendo padrfes e nortes para suas atividades pessoais e profissionais. Neste
sentido as organizacdes tém um papel fundamental, trazendo padrbes de trabalhos
organizados e definidos, tendo uma gestdo que possibilite aos seus colaboradores,
conseguir gerir o seu proprio tempo, dentro da organizagcdo quanto em suas vidas pessoais,
e no futuro as organizagdes irdo buscar estes profissionais que saibam lidar bem com a

gestao do tempo e como enfrentar os desafios da escassez de tempo.
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2.5. PERFIL PROFISSIONAL

Com a chegada da chamada globalizagdo, os profissionais brasileiros precisam se preparar
para que possam atuar no mercado, que estéd cada dia mais competitivo, e a chave central
deste trabalho é a administracdo do tempo nas rotinas administrativas das organizacoes.
Os profissionais sdo espelhos de seus estudos e qualificacdes, e 0s mesmos devem buscar
nestas qualificagBes a chave para a empregabilidade no mercado de trabalho, ou seja, ja
devem estar prontos para as organizacoes que pretendem atuar.

Para Minarelli (1995), os profissionais de hoje tendem a se especializar em mais areas, por
conhecimentos genéricos, afim de manter a empregabilidade, porém se esquecem de se
aperfeicoar na gestdo do tempo, onde serd de suma importancia dentro do ambiente
organizacional e administrativo. Segundo Campos e Rosa (2009), os profissionais que
atuam de forma constante no mercado, precisam estar atentos a todas as mudancas que
ocorrem nas organizacoes, pois com a velocidade atual das tecnologias, tendéncias e
paradigmas, estes precisam se adaptar de forma rapida e &gil, da forma que as

organizacdes necessitam.

Com o atual cenario estes profissionais devem estar prontos e qualificados para o mercado
de trabalho, para que possam enfrentar as mudancas que ocorrem dentro das
organizacgdes, como as reducdes de custo e pessoal, que de tempos em tempos assolam

a economia instavel de nosso pais.

2.6. REDUCAO DE CUSTO E PESSOAL

Com o cenario mundial cada dia mais competitivo as empresas fazem estudos para a
reducdo de custo em processos e, consequentemente, estes estudos chegam a reducao

de pessoal.

Dentro destas mudancas e com as reduc¢des nos quadros de colaboradores, o trabalho
dentro das organizacdes fica mais complexo e apurado ao mesmo tempo. Colaboradores
precisam enfrentar este cenario com inteligéncia, tento em mente a sua clara importancia
dentro da organizacdo e ainda mais sabendo executar suas tarefas com esmero e
competéncia, dentro do tempo estipulado. Assim trouxemos um novo aspecto as teorias

administrativas, tendo foco principal no individuo e ndo somente nas tarefas. A participacao
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do colaborador tem que ser muito mais do que desempenhar a tarefa dentro da

organizacdo, 0 mesmo tem que se sentir parte integrante dentro da organizacao.

Porem segundo Campelo (2014), muitas empresas investigam seus candidatos no
momento das entrevistas para saber se os mesmos desempenham suas funcdes
profissionais nos momentos de descanso. A investigacao deve se dar pelo motivo de haver
uma avaliacdo se o futuro colaborador tem condicbes de desempenhar suas atividades
profissionais dentro dos horarios estipulado pela organizacdo, de forma resumida se o
mesmo conseguira atingir as metas e objetivos estabelecidos pela empresa.

2.7. METAS EMPRESARIAIS

Com o desenvolvimento empresarial e a crescente concorréncia, as organizacoes tém
estipulado metas cada vez mais agressivas, atrelando as mesmas aos rendimentos

mensais de seus colaboradores.

De acordo com Campelo, (2014, p.155), define metas como:

As metas sdo um desdobramento dos nossos objetivos. O propésito do seu
estabelecimento é fragmentar os objetivos em etapas menores, de modo a facilitar
0 seu acompanhamento e cumprimento. As metas nada mais sdo que pequenos
objetivos, extraidos de objetivos maiores. As metas devem ser obrigatoriamente
qualificadas e temporizadas. E, a exemplo dos seus objetivos, podem ser ou ndo
quantificadas.

Nesta linha de pensamento o autor define que metas sdo oriundas dos objetivos
organizacionais, e para que sejam cumpridas devem ser fragmentas para facilitar o

acompanhamento e o0 seu atingimento.

Metas versus tempo uma combinacdo estressante para o ser humano. Por outro lado, as
metas S80 necessarias para que as organizagcbes possam atingir seus objetivos
previamente estipulados em seu planejamento estratégico. Segundo Regina (2010), ndo
existe formulas magicas ou exatas para 0 atingimento das metas, porem existe

planejamento, foco, trabalho e muito entusiasmo no caminho dos objetivos.

A possivel visualizacdo de uma meta que se possa atingir, pode motivar alguns individuos

para tentar alcanca-la, aumentando assim sua produtividade e os resultados da
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organizacdo. A motivacdo de atingir as metas € uma visualizacdo de ganhos melhores
porem a que custo de tempo e esforco para alcanca-las.

De acordo com Ménard (2009, p.49), “No campo profissional, esses objetivos constituem o
cerne de uma profissdo e ocupam talvez a maior parte das suas jornadas de trabalho”.
Com a percepcéo de metas imediatas pode levar seus colaboradores a pensarem apenas
no curto prazo e perderem a percepc¢ao de logo prazo, assim desenvolvendo apenas um
pensamento imediato, ndo sabendo utilizar o tempo a seu favor, pelo excesso de
imediatismo.

Metas agressivas podem gerar extrema competitividades entre os colaboradores e levar os
mesmo a usarem meétodos nem sempre tao éticos, e em caso de ndo atingimento gerar
uma desmotivacao intrinseca, levando a estender o tempo de trabalho além dos horarios

oficiais, comprometendo e possivelmente atropelando todo o planejamento.
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3. PLANEJAMENTO

O planejamento € imprescindivel para se ter controle do tempo gasto desnecessariamente
no decorrer da vida.

Segundo Barbosa (2008, p.67), “O planejamento ajuda a dar uma visdo daquilo que deve
ser feito e de como sera feito”. Diante disso, reduzindo o tempo aplicado em vao, além de
poder prever os resultados, desta forma economizando tempo, na execugao das atividades
profissionais e particulares.

B "isc > e

: Contrale
: | DIARIO
! I E
ANUAL | MENSAL ; SEMANAL

g — G — — — — — — o — — o]

Figura 2: Ciclo de Administracdo do tempo
Fonte: Treinamento em administragdo do tempo - George Paulus Dias

De acordo com a figura apresentada, para elaborar um planejamento, é necessario seguir
trés etapas, com a finalidade de obter um resultado adequado.

A primeira é o planejamento anual, recomendando elaborar uma proje¢édo dos 12 meses,
apontando os propdsitos aos quais serdo alcangados. O proximo passo € o planejamento
mensal, acompanhar a listagem estabelecida para o ano, acrescentando datas, rotina e
programar sua execuc¢ao. E por Gltimo o planejamento Semanal e Diario, nessa etapa as
tarefas serdo ordenadas mediante seu grau de prioridade, através dessa etapa sera
acompanhada o cumprimento das outras e caso uma ndo seja resolvida sera remanejado

para o préximo dia, listando como urgéncia. E para que seja possivel lembrar destas tarefas
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no dia seguinte ou na sequencia existem varios recursos que podem ser utilizados no dia a
dia.

Com a evolucéo tecnoldgica os planejamentos semanais e diarios podem ser realizados
em aparelhos celulares, por meio de aplicativos, agendas eletrénicas, notebooks, painéis
ou lousas, notas autoadesivas e um dos recursos mais basicos a agenda de papel, mas

para que todos esses recursos tenham efeito e necessario ter a cultura do planejamento.

3.1. CULTURA DO PLANEJAMENTO

A cultura do planejamento deste estar inserida nas organizagbes e juntamente aos
colaboradores, pois as rotinas administrativas necessitam, de muito planejamento, atencao
e principalmente na gestao do tempo, pois todas as tarefas tém seus processos e tempo
corretos para serem realizadas. Independentemente do tamanho da organizacdo ela
necessita de padroes de planejamento para suas atividades, afim de n&do criar um

descontrole em seus setores.

De acordo com Chiavenato (2004), o planejamento e parte fundamental nas rotinas
administrativas, sendo seu primeiro passo para o direcionamento futuro das organizagoes,
afim de atuarem com um bom nivel de eficiéncia. Consequentemente ndo desperdicando

tempo com a procrastinacao de tarefas e atividades.

3.1.1. Procrastinacéo

A procrastinacdo nada mais € que algo que adiamos, deixamos para depois, que
constantemente sao recursos usados pelos seres humanos, e que na questao da gestao

do tempo, pode implicar transtornos pessoais e profissionais.

As organizacdes e seus colaboradores precisam ter um perfeito entendimento sobre a
procrastinagédo, pois temos por habito procrastinar as diversas atividades ao logo de nossos

dias, mesmo imaginando que teremos futuro ganho de tempo nas atividades.

A procrastinacdo pode ser associada ao perfeccionismo, a aversao de tarefas, incerteza, a

falsa impressao de ganho de tempo.

De acordo com Bernardinelli (2002), a procrastinacao impede 0 sucesso e para que iSso

nao aconteca, o individuo precisa ter autodisciplina, confianca e foco na realizacdo das



24

tarefas. E notdria a cultura nacional, chamada de jeito brasileiro de deixar para a Gltima
hora as atividades importantes, porem o intuito deste trabalho e mostrar que a cultura do
planejamento pessoal e profissional gera inumeros beneficios profissionais e pessoais

como veremos no capitulo de qualidade de vida no trabalho.
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4. TEMPO E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Em meados dos anos 1890 a 1925, houve as primeiras preocupacodes cientificas referentes
a produtividade e as circunstancias no ambiente de trabalho, Taylor e Fayol foram quem

iniciaram esses estudos.

A teoria da administracdo cientifica se baseia hum estudo de tempo versus as tarefas que
cada individuo consegue desenvolver com a intenséo Unica de obter melhores resultados
dos trabalhadores (TAYLOR, 1966).

Logo, motivando-os com remuneracdes melhores, contudo, deveriam obter niveis elevados
de producao, quanto maior o resultado, consequentemente melhor o salario (LIMA e B,
2011).

Segundo Caravantes (2003, p. 42), "Taylor entendia que o sucesso do individuo estava
inevitavelmente associado ao sucesso da organizacdo". Neste sentindo o autor diz

colaboradores e organizacdo devem sempre estar trabalhando em sinergia.

Pela percepcéo do autor:

A abordagem humanistica trouxe uma revolugdo conceitual na Teoria
Administrativa: a énfase antes colocada na tarefa e na estrutura organizacional cede
espaco para a énfase nas pessoas que participam das organizagoes.
(CHIAVENATO, 2004, p. 80).

Isto €, visto que 0 homem passa a maior parte de sua vida trabalhando, desse modo o
mesmo deve estar entusiasmado com sua ocupacéo profissional, no sentido de render o

servico e melhor tempo das atividades.

Posteriormente, houve os estudos da escola de relagées humanas, por Mayo, a qual teve
como foco entender como as condicbes de trabalho influenciava no rendimento das
atividades executadas, dessa forma favorecendo o ambiente aos colaboradores. Através
dessa escola foi compreendido que surgiram novos conceitos positivos voltado ao
comportamento dos empregados e um novo ponto de vista referente a como beneficiar a

equipe.
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Outros estudos cientificos sobre a motivacdo, foram iniciados por autores como Abraham

Maslow e Frederick Herzberg.

Para o psicologo americano Maslow, o ser humano busca atender suas caréncias em
sequencias, com isso ele desenvolveu uma hierarquia referente as necessidades do ser

humano, conforme demonstrado abaixo.

Autorrealizacao

/ Autoestima \
/ Socioldgica \

Seguranga

Fisiologica

Figura 3: Piramide de Maslow - Adaptada a nova ortografia
Fonte: MARTINS (2007, p.68).

De acordo com a piramide, o autor a divide em duas importancias, sendo elas:

Primarias: estdo ligadas com a existéncia da fisica do individuo, necessidades basicas,

gue sao indispensaveis a vida.

Secundérias: necessidades sociais, resultante do método de aprendizagem,

conhecimentos e socializag&o.
Abaixo a explicagcéo das necessidades:

Fisiologicas: Relativas aos estimulos basicos do ser humano, como: respiracéo,

alimentacao, agua, abrigo e dentre outros.

Seguranca: sdo aquelas que estdo ligadas a se sentir seguro e distante de perigos,

desemprego, familia etc.
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Sociais: relacionadas a afetividade, pertencer a um grupo social, manter relacées humanas

de amizade e amor.

Autoestima: comparada a autoestima e a confianca obtida pelo individuo, em sua
independéncia.

Auto realizacdo: é a necessidade de realizacdo pessoal, de atingir o Maximo potencial,

praticar aquilo que se te faz satisfeito.

Maslow afirma que poucas pessoas conseguem chegar ao topo da piramide e realizar todas
as necessidades. O estudo do autor foi significante auxiliando os administradores a
compreender melhor os colaboradores, assim, contribuindo com incentivos para todos

desenvolverem com melhor eficacia suas habilidades.

Ja a teoria de Herzberg, teve como objetivo identificar os fatores que causavam as
satisfacOes e insatisfagcbes dos colaboradores no local de trabalho, foi por meio de
entrevistas com os empregados que buscou a entender o que os agradava ou ndo dentro

da empresa. Com o resultado obtido foi dividido em dois fatores, sendo:

FATORES Higiénicos

FATORES Motivacionais

. Extrinsecos: Quando ausentes geram
forte insatisfacdo, mas quando estdo
presentes ndo geram grande motivacao.

. Intrinsecos: quando presentes geram
forte motivacdo, mas quando estdo
ausentes ndo geram grande insatisfacdo.

Salario

Realizagdo

Seguranca no trabalho

Reconhecimento

Status

Responsabilidade

Métodos empresariais

Progresso

Qualidade da supervisdo

O proprio trabalho

Relacbes interpessoais

Possibilidade de crescimento

Quadro 1: As teorias dos dois fatores

Fonte: Roberto Marcelo, disponivel em:
<http://files.robertomarcello.webnode.com.br/200000067-
12b2el3acc/Teoria%20de%20Maslow.pdf>

Conforme demonstrado na figura acima, os fatores higiénicos sdo aqueles que ndo se

refere a atividade executada e sim com as condigbes que a empresa fornece, ja 0s
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motivacionais estdo relacionados ao trabalho em si, como o colaborador se sente. Para
Herzberg atender as necessidades motivacionais dos colaboradores possibilita satisfacéo
e desempenho elevado nos cargos. As teorias de ambos os autores estéo interligadas, pois
o foco estd na motivacédo e satisfacdo de sua equipe.

A qualidade de vida no trabalho vem sendo cada vez mais estudada nas organizacgdes, e

em consequéncia estabelecendo uma ligacdo melhor entre o profissional e o servico em si.

De acordo com Silva e Marchi (1997), a vida do individuo necessita haver um bom nivel de
equilibrio entre os afazeres profissionais e pessoais, de forma a conciliar uma vida de

habitos saudaveis distantes de ambientes que ndo propiciam uma boa qualidade de vida.

Comprova se gque a qualidade de vida € necessaria para as organizacdes atingirem seus
altos niveis de produtividade, uma vez que, os colaboradores estando entusiasmados e
realizados em seu local de trabalho iréo exercer satisfatoriamente suas atividades tanto em

gualidade quanto em tempo inferior.

4.1. REMUNERACAO

A remuneragcdo passou a ter um destaque cada vez mais importante dentro das
organizagcbes, pois 0 colaborador troca seu tempo pela remuneragcdo, entdo as
organizacdes e seus colaboradores comecaram a ter uma visdo diferente sobre o tema. De
acordo com Chiavenato (2004), o dinheiro recebido em forma de salario faz parte da troca
do colaborador que dispbe seu tempo e disposicdo em prol de uma organizagdo e
desempenha as func¢des para qual foi contratado auxiliando a empresa nos seus objetivos.

De acordo com o0 pensamento a remuneracao € a troca estabelecida pela troca do tempo
pelo trabalho. Nos dias atuais a remuneracdo esta diretamente ligada a formacgéo e os
conhecimentos dos colaboradores, passando a empregabilidade da mao das empresas
para a mao dos colaboradores, isto depende de quanto tempo 0s mesmos dispde para se
aperfeicoar e se aprimorar. Segundo Marras (2009), conceitua que, seres humanos tem
desejos e necessidades 0 que fazem os mesmos a buscar fontes de motivagao para suas
necessidades e desejos sejam atendidos. Ainda nos faz lembrar que enquanto houverem
desejos havera busca por motivacdo. Sendo assim o0 ser humano para se manter ativo
necessita de desejos e objetivos e uma das maiores motivacdes é a busca por ganhos

financeiros maiores.
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As necessidades de remuneracdo s6 serdo atendidas de acordo com o tempo e esfor¢o
gue cada um ira dispensar em aperfeicoamento e aprendizado, por isso dizemos que a
administracdo do tempo esta intimamente ligada a remuneracéo, no entanto o local de

trabalho € de extrema importancia para o bom desempenho das tarefas.

4.1.1. Ambiente de trabalho

O ambiente de trabalho tem muito a ver com a administragao do tempo, pois um ambiente
fisico planejado, organizado, viabiliza uma maior produtividade e agilidade no desempenho
de suas tarefas. Organizacdes estdo sempre sendo estimuladas a promover meios de
garantir que seus colaboradores tenham bons niveis de qualidade de vida dentro do
trabalho (GIL, 2001).

Nesta linha de raciocinio as empresas vém se desenvolvendo afim de garantir o aumento
dos lucros, mas também propiciar uma maior qualidade de vida a seus colaboradores no

ambiente de trabalho.

Com ambientes iluminados, cores, equipamentos, ventilacdo adequadas, as empresas
esperam que seus colaboradores tenham maior satisfacdo e produtividade no ambiente,
consequentemente o tempo dispensado para as tarefas seja otimizado. Com a constante
modernizacdo, acesso as informacdes, pessoas buscam ter qualidade de vida no trabalho
desejando e cobrando ambientes de trabalho mais agradaveis e harménicos onde possam

render em bons niveis (GIL, 2001).

No pensamento do autor o ambiente de trabalho passa ser uma extensédo de casa, para
gue haja bom rendimento no trabalho o colaborador precisa se sentir a vontade no ambiente

administrativo, para que possam ter boa autonomia no desenvolvimento de suas atividades.

4.1.2. Autonomia e desenvolvimento

A autonomia no ambiente de trabalho faz parte do desenvolvimento e esta ligada a melhoria
nas atividades relacionadas, mas para que aja um bom nivel de desenvolvimento as

liderancas das organizacgfes precisam desenvolver bons planos de desenvolvimento para



30

seus colaboradores. Com o alinhamento da misséo, viséo e valores da empresa podemos

ser moldados de acordo com a cultura empresarial.

Pessoas podem ser influenciadas pelo ambiente e pelas pessoas que convivem, tanto

dentro da organizacéao familiar, social, cultural e profissional

Uma organizacado com seus objetivos bem definidos, molda seus colaboradores de acordo
com a sua visao, delega e da autonomia a seus colaboradores em uma administracao

participativa, propiciando melhores oportunidades.

4.1.3. Oportunidades

Dentro do mercado de trabalho existem inUmeras oportunidades, dentro e fora das
organizacbes, porem muitas delas sO estardo disponiveis para aqueles que estdo
preparados, com o mercados cada vez mais competitivos, colaboradores ndo podem
apenas depender das caracteristicas ou peculiaridades das organizacbes que estao
trabalhando, ndo esperar apenas por programas de treinamento, desenvolvimento e cursos
oferecidos pela organizacdo, e assim devendo buscar outros caminhos para o

aperfeicoamento.

De acordo com Chiavenato e Sapiro (2003), O mundo vive uma fase de mudancas, de
forma tdo rapida que passa ser dificil algumas compreensdes sobre elas, porem
profissionais devem estar sempre atentos e preparados as mudancas para que quando
houverem, estejam prontos e aptos a tomar as melhores decisdes, pois € exatamente iSSoO
gue o mundo dos negécios exige e espera de seus profissionais.

Nesta linha de pensamento a administracéo ou gestao do tempo estao intimamente ligadas
ao planejamento pessoal e as oportunidades, ja que existem uma linha muito ténue entre
estes aspectos, um profissional que consegue gerir bem suas necessidades de tempo,

aperfeicoamento e vida pessoal pode ter grande destaque no meio profissional.

Segundo Bernhoeft (2009), o profissional no Brasil acabou por sendo incorporado de forma
subjetiva ao patriménio intelectual da organiza¢do, como incorporando o nome da empresa
a seu sobrenome, fazendo parte viva dela. Desta forma todo e qualquer profissional acaba

sendo parte integrante da organizacao.

No mundo moderno as oportunidades aparecem em diversas areas como meio ambiente,

tecnologias, midias sociais e eletronicas, reciclagem, reutilizacdo de residuos entre outras
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e para que qualquer pessoa esteja elegivel para estas novas oportunidade que aparecam,
0s mesmos devem estar bem preparados e planejados com suas vidas pessoais e

profissionais.

4.2. COMUNICACAO EMPRESARIAL

A comunicacdo empresarial tem papel fundamental dentro da rotina administrativa e
influenciam diretamente na gestdo do tempo, pois caso as informagfes ndo sejam
passadas ou repassadas com objetividade e clareza pode trazer inUmeros transtornos para
a organizacdo. A comunicacdo passa ser um fator de muita importancia dentro da
organizacdo e ao mesmo tempo tem o poder de modificar o ambiente ao mesmo tempo
influenciando (DAVIS e NEWSTROM, 1996). Como precisamos de informacdo de
qualidade pois caso contrario perderemos a capacidade de influenciar e informar

positivamente.

Para que as equipes administrativas tenham seus processos bem claros e definidos é
preciso entra em sintonia com toda a comunica¢do. Sendo um fator de suma importancia
para a organizacdo a comunicacdo precisa de meios claros para que tenha um bom
funcionamento e clareza, e necessitam de apoio e comprometimento de todos para que
estejam disponiveis a todos interessados e faca valer de seu objetivo (GROUARD e
MESTON, 2001).

O ato de compartilhar mensagens entre dois ou mais individuos dentro das organizacdes
se tornou um ato de influenciar pessoas. A comunicagéo tem papel de gerar conhecimento
e informacé&o aos seus interlocutores, sendo assim ela gera padrdes e regras a se seguir,
administradores tem que desenvolver habilidades de comunicagdo para que toda

informacéo seja transmitida de forma objetiva e clara (CHIAVENATO, 1994)

Com este elo entre informacgéo e seus receptores podemos dizer que se transmitida com
clareza e objetividade a mesma pode ser eficiente, gerando ganho de tempo, ou caso
contrario se repassada com lacunas ou ruidos pode gerar retrabalhos e perda de tempo.
Segundo Angeloni (2010), as organizacdes precisam garantir que as informacdes
transmitidas ndo se percam e tenha seus objetivos alcangcados, eliminando possiveis ruidos

ou ma compreensao da mesma, assim criando dispositivos eficientes de comunicagéo.
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Nos dias atuais possuimos inUmeros meios de comunicacdo empresariais, e meios de
comunicacado interna, que se bem utilizados podem facilitar muito a comunicacdo das
organizagfes. Meios como midias eletronicas, correio de voz, mensagens, aparelhos
celulares os chamados telefone inteligente, revistas de circulacao interna, memorandos,
atas, oficios entre outros.

Todos estes meios tem uma Unica funcéo, facilitar a comunicacdo gerando o bom
andamento das funcdes dentro da organizacédo e das rotinas administrativas, e se bem
aplicados gerando perceptivel ganho de tempo.

Assim diz Lebegalini (2006), a comunicacéo nao se trata apenas do ato de falar ou escrever,
ela tem a finalidade principal de ser compreendida. Pois ndo temos como aplicar tarefas e

rotinas no ambiente organizacional sem que a informagao seja precisa.
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5. APLICACAO DA ADMINISTRACAO DO TEMPO

A principio é necessario observar como estd sendo utilizado o tempo, a fim de que,
posteriormente 0 mesmo possa ser otimizado. Para administrar o tempo com eficiéncia e

habilidade a pessoa deve se preparar para adquirir novos habitos.

Segundo Andrade e Tiago (2006, p. 117), “Administrar o Tempo é forca de expressao,
porque o tempo € sempre igual. Uma hora tem sempre 60 minutos e um minuto tem sempre

60 segundos. [...] A diferenca € de como cada um aproveita este tempo”.

Gerenciar o tempo nao estd ligado a apenas realizar varias tarefas ao mesmo tempo, ela

esta relacionada em alcancar a produtividade com qualidade e exceléncia.

Ao aplicar o conceito de controle do tempo, é necessario pdr em préatica algumas
caracteristicas, assim como: ter o conhecimento das tarefas a serem realizadas, isso
contribui para melhor execucdo das mesmas; evitar distracbes e conversas alheias,
destarte economizando tempo; estabelecer os objetivos com clareza dentre outras
representativas. Além do mais, é essencial entender quais as urgéncias, importancias e

prioridades diante dos afazeres, conforme exibido no quadro abaixo.

JUNQUEIRA (1988) ALVARAES (2004)
Mecessidade de realizar
) atividades dentro de um Est4 conectada ao prazo de
URGENCIA prazo pode ser ou ndo execucao e de inicio da
importante. tarefa.
IMPORTANCIA Assuntos relevz_mt_es em Quanto a ta_refa ira agregar
termos de objetivos. para atingir os objetivos.
Deve-se comecar o dia A prioridade da tarefa surge
FRIORIDADE sempre pela execugdo das da combinagao do grau de
tarefas mais importantes. urgéncia e importancia.

Quadro 2: Diferenca entre urgéncia, importancia e prioridade
Fonte: JUNQUEIRA 1988 e ALVARAES 2004 Apud REIS (2006)

As urgéncias podem ser administradas se estiverem ajustadas com um gerenciamento de

tempo adequado, dessa forma, poder4d nado transcorrer incidentes de resolugbes
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importantes. No entanto nem sempre é possivel, originando as prioridades a serem

resolvidas.

O tempo destinado as pessoas, € igual para todos, temos 24 horas por dia, € nem por isso
as pessoas deixam de possuir obrigacdes e dispor de tempo para soluciona-las. Sendo
assim, basta empregar seu tempo de modo prudente sempre refletindo em seus
procedimentos rotineiros, aplicando tempo de forma mais inteligente, flexivel e simples de

serem solucionados.

5.1. TREINAMENTO

O treinamento tem como objetivo principal transparecer as prioridades que as pessoas
devam tomar dentro do ambiente profissional, como o senso de urgéncia, avaliagédo de toda
e qualquer situacéo, avaliar o grau de dificuldade e tempo de cada tarefa, controlar os
impulsos, avaliar o todo de forma sistémica para agir com o foco necessario, fazer agenda
diaria, semanal e mensal, utilizar ferramentas eletrbnicas de forma consciente, que

proporcione ganho de tempo.

O desenvolvimento de pessoas tem por objetivo qualificar o colaborador para a organizacao

e para a funcéo especifica que 0 mesmo desempenha dentro da organizacgao.

Desenvolvendo os colaboradores da empresa, os mesmos irdo ajudar a organizacao a se
desenvolver (CHIAVENATO, 2009). O desenvolvimento continuo dentro das organizacgdes
so trara beneficios as rotinas, pois seus colaboradores irdo desenvolver novas habilidades

com um programa de treinamento continuo.

Desenvolvimentos de pessoas eliminam deficiéncias de conhecimentos e assim permite
mudancas de comportamentos significativos incrementos aos processos produtivos
(BOOG,1995).

O treinamento constante passa ser uma forma das organizacdes transferirem
conhecimento, adaptar o trabalho dos seus colaboradores aos padrdes desejado,
melhorando a produtividade, a lucratividade e a vida laborativa do colaborador, buscando
melhorias significativas aos envolvidos na organizacao, identificando caréncias e mantendo
programas continuos de treinamentos quando as necessidades ou desenvolvimentos sao
necessérias (CHIAVENATO,1999).
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Treinamento ajuda a organizacdo a desenvolver programas onde a lideranca é

desenvolvida e novos lideres sao encontrados.

5.2. LIDERANCA

A gestdao moderna de hoje necessita de liderancas efetivas e coerentes no mundo
empresarial cada dia mais competitivo e agressivo e necessario termos lideres que
conduzam suas equipes, com metas e objetivos bem definidos, a lideranca precisa estar
alinhada com as tendéncias empresariais e gerir muito bem o tempo, desta forma servindo
de referéncia para seus subordinados. Segundo Maxwell (2008), o lider é uma grande
referéncia dentro da organizacdo, sendo um lider servidor o0 mesmo desenvolve seus
liderados dentro das atividades profissionais e em algumas situagdes auxilia na vida

pessoal, desta forma desenvolvendo a organizagéo.

As organizagbes devem investir ndo somente na gestdo de pessoas, mas nos
desenvolvimentos das liderancas, para que os mesmos desenvolvam toda a organizacéo,
no contexto do trabalho lideres devem ser especialistas em gestao do tempo, pois s6 assim
poderdo organizar e distribuir as tarefas aos seus liderados de forma concisa e em

processos que sao perfeitamente realizaveis.

5.3. PROCESSOS

Como em qualquer setor de uma organizacdo, 0S processos exercem um papel
fundamental no bom desenvolvimento das atividades no ambiente administrativo, sendo

processos e atividades rotineiras sao estruturadas a dar forma a um objeto ou produto final.

De acordo com o site,

Os processos configuram conjuntos de atividades logicamente ordenadas que
geram valor e entregam resultados para o cliente. Os processos existem em
empresas que produzem bens como a prestacdo de servicos, ultrapassando as
barreiras departamentais. O relacionamento entre fornecedores e clientes (internos
e externos) na conducdo dos processos orienta o ciclo continuo de entradas e
saidas desses processos, conforme as expectativas de qualidade de cada
envolvido. (FUNDAGAO VANZOLINI, 2015).
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Segundo o site as atividades de processos devem ser bem estruturadas, para que as
entregas das tarefas sejam satisfatorias a todos, e dentro de um processo administrativo
existem inUmeras tarefas a serem desenvolvidas, e precisam ser realizadas dentro do
tempo adequado. O gerenciamento ideal das rotinas administrativas, geralmente sempre
trazem resultados satisfatérios, e quando realizadas dentro dos tempos adequado trazem

beneficios a organizacao e aos seus colaboradores.

5.4. ESTUDO DE CASO

O estudo de caso que iremos descrever abaixo foi realizado na Churrascaria Costela de
Assis Ltda, localizada na cidade de Assis estado de Sédo Paulo, as margens da Avenida Rui
Barbosa, nimero 2214, restaurante este localizado proximo a regido central, em meio aos
bairros nobres, sendo seu funcionamento principal com habitos noturnos, pois a regido que
esta localizado, tem grande concentracdo de restaurantes e entretenimentos noturnos aos
fim de semanas. Realizando atendimento dos publicos das classes A, B e C desde outubro
de 1987 ja4 na segunda gestdo, servindo bebidas, rodizios, porcdes, pizzas e pratos ala
carte. Tem seu atendimento de terca a sexta feira, das 18:00 as 24:00 horas e aos fins de
semana e feriados funcionando das 11:00 as 2:00 horas da manh&. Conta com uma
estrutura para acomodar aproximadamente 200 clientes, 50 vagas no estacionamento e 17
colaboradores entre cozinha, atendimento e administrativo. Ainda possui mais de 60

fornecedores de matérias primas e insumos.

O objetivo central foi de analisar e estudar o ambiente administrativo com relacdo a gestao
do tempo de forma breve na referida empresa. O estudo foi realizado no més de maio de
2018.

Os topicos levantados foram, a utilizacado das tecnologias, como sistemas de informatica,

rotinas administrativas, gerenciamento de pessoal, matérias, equipamentos e estoques.

5.4.1. Rotina administrativa

O grande entrave na rotina administrativa da empresa, gira em torno de um sistema de
informatica, que da suporte para as vendas, porem pouco ou nenhum suporte

administrativo.
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O sistema utilizado na empresa funciona muito bem, para realizar as vendas e fechamentos
de contas, porém nao é eficiente na questdo de estoques, contas a pagar, custo da

mercadoria vendida, gestédo de colaboradores e fluxo de caixa entre outros.

Neste caso a tecnologia ao invés de ser uma aliada, passa a ser um entrave, pois com
informacgdes imprecisas, ou mesmo sem informacdo, a quantidade de retrabalhos e
desperdicio de tempo nas rotinas administrativas sdo muito grandes, assim gerando um
grande namero de trabalhos manuais e empiricos, como contar estoques sistematicamente,
devido as entradas e saidas de notas ndo serem feitas no mesmo sistema, dificuldades de
lancamento de notas fiscais e consequentemente ocorrendo problemas no pagamento de
fornecedores, geracao do custo da mercadoria vendida, valor de venda, fluxo de caixa, pro-
labore, lancamento de quebras e devolugdes, impostos, pagamentos de colaboradores,

despesas com manutengéo, entre outros.

Com a consequéncia destes fatores o volume de trabalhos de colaboradores aumenta
significativamente, gerando maior desgaste e incalculavel desperdicio de tempo nas tarefas

administrativas.

5.4.2. REFLEXOES SOBRE A PESQUISA NA ORGANIZACAO

A solucdo mais simples, seria a reformulacdo ou a aquisicdo de um novo sistema de
informética, onde as informacdes pudessem ser inseridas de forma integrada e com
retornos confiaveis das mesmas. Com um sistema integrado, as rotinas administrativas
seriam mais eficientes e rapidas, passando a empresa a ter um alto nivel de administracéo,
consequentemente uma melhor gestdo do tempo, e com maior disponibilidade de tempo

para outras tarefas, sem a necessidade de conferencias manuais e dos retrabalhos citados.
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6. CONCLUSAO

Conclui se que o presente trabalho teve por objetivo central, estudar a administracéo do
tempo dentro das rotinas administrativas nas organizacdes, buscando encontrar meios de
administrar o tempo disponivel, para que todas atividades e tarefas administrativas sejam
realizadas, dentro do tempo disponivel, e sem que isso traga prejuizo a organizagdo em

nem a saude laboral dos profissionais.

Dentro deste contexto o objetivo principal foi o de identificar, os inUmeros desperdicadores
de tempo, dentro das rotinas e como tratar estes, j& que o tempo € algo intangivel, assim
avaliando todos os aspectos que geram desperdicio de tempo ao ser humano no ambiente

administrativo.

A ma utilizacdo das tecnologias, excesso de informacdes, procrastinacdo humana, cenario
econdmico instavel em nosso pais, programas de treinamento, falta de aperfeicoamento
por parte dos profissionais, colaboram com a ma administracdo do tempo. Porem tratando
estes fatores € provavel que consigamos significativa melhora na gestéo do tempo.

Em detrimento disso buscamos apontar situacdes, que influenciam a administracdo do
tempo e as possiveis rotinas dos profissionais, para que este trabalho sirva de referéncia
a outros e dando possivel base para a continuidade da pesquisa e ao desenvolvimento da
administracdo do tempo como um todo, e com seus elementos que possam auxiliar
profissionais e empresas a desenvolver novas técnicas de administracdo do tempo e em
um denominador comum, onde consigam trazer resultados satisfatorios e qualidade de vida

aos profissionais integrantes das organizagoes.
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