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Resumo

Este trabalho discute um tema relevante para profissionais que desenvolvem muitas atividades simultaneamente:
a gestdo do tempo. Aprender a gerenciar melhor o tempo disponivel para as tarefas é condicdo minima para um
profissional se tornar mais eficiente, sentindo-se bem consigo mesmo, pois isso impacta em sua eficiéncia e
produtividade. Diante disso, esse trabalho parte do questionamento: quais as técnicas comumente utilizadas pelos
profissionais multitarefas que auxiliam na gestdo do tempo? Para responder tal questionamento, esse trabalho
tragou como objetivo fazer uma lista de técnicas e ferramentas que tém sido utilizadas para obter mais eficiéncia
na gestdo do tempo. A metodologia utilizada foi a pesquisa bibliografica, a compilacdo das ferramentas e técnicas
utilizadas, bem como apresentagdo sintetizada de algumas delas, esperando contribuir com a reflexdo sobre a
gestdo do tempo e apontando alguns recursos que podem ser utilizados para esse fim.
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Abstract

This article addresses a topic that is relevant to professionals who handle multiple activities: time management.
Learning to better manage the time available for tasks is a minimum requirement for a professional to become
more efficient and feel good about themselves, as it affects their efficiency and productivity. This paper poses the
question: What are the common techniques used by multitasking professionals that help in time management? To
answer this question, this work aimed to compile a list of techniques and tools that have been used to achieve
greater efficiency in time management. The methodology used was bibliographic research, a compilation of tools
and techniques was used, as well as a synthesized presentation of some of them, hoping to contribute to the
reflection on time management and pointing out some resources that can be used for this purpose.

Keywords: efficiency; techniques; tools.

Resumen

Ese trabajo desarrolla una temética relevante para los profesionales que realizan diversas actividades
simultaneamente: la gestion del tiempo. Aprender a administrar mejor el tiempo disponible para las tareas es una
condicién minima para que un profesional se vuelva mas eficiente, sintiéndose bien consigo mismo, ya que eso
impacta en su eficacia y productividad. Ante esto, ese trabajo parte de la pregunta: ;Cudles son las técnicas
comunmente utilizadas por los profesionales multitarea que ayudan en la gestién del tiempo? Para contestar a esa
pregunta, ese trabajo propuso, como objetivo, hacer una lista de técnicas y herramientas que se han utilizado para
lograr una mayor eficiencia en la gestion del tiempo. La metodologia utilizada fue la investigacion bibliografica,
la compilacion de las herramientas y técnicas utilizadas, asi como la presentacion sintetizada de algunas de ellas,
con la esperanza de contribuir a la reflexion acerca de la gestion del tiempo y sefialar algunos recursos que pueden
ser utilizados para dicho fin.
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1 Introducéao

A falta de tempo € um comentario constante dos gestores, conforme apontado no estudo
realizado pelo Sebrae — SP em 2022 e divulgado pela Revista Exame Online, em que 45% dos
empreendedores participantes afirmaram que falta tempo para a realiza¢éo das atividades e que
amédia de horas trabalhadas chega a 9,3 horas por dia. Guglielmi, no Blog Action Coach, expde
que falar que “falta tempo” nada mais ¢ do que dizer, de maneira simples e isenta de culpa, que
faltou planejamento. Assim, apesar de complexa, a solucdo nao é impossivel, dependendo do
préprio empresario. A preocupacdo com o uso adequado do tempo e efeito do planejamento
sobre isso ndo é recente, pois na obra de Séneca, ja havia debate sobre o tema, como por
exemplo, em Sobre a brevidade da vida & sobre o 6cio: dialogos estoicos sobre o tempo, que

afirma;

O tempo que temos ndo é exiguo, mas o desperdicamos muito. A vida é bastante longa
e nos foi dada com largueza para a realizacdo das coisas mais importantes desde que
bem alocada por inteiro. Mas quando se dispersa no luxo e na distragdo, quando ndo
é despendida em nada que é bom, s6 entdo, face a face com o inevitavel fim,
percebemos que passou aquela que ndo nos demos conta do que se passava. E assim:
ndo recebemos, mas fazemos a vida breve, e ndo somos desfalcados dela, mas
prédigos. Tal como uma grande fortuna, digna de um rei, que foi para um mau senhor
e se dissipa num instante, porém, mesmo que modesta, se entregue a um bom
guardido, se multiplica, assim, os anos gque nos cabem flanqueiam muito a quem faz
um bom planejamento (Séneca, 2021, p. 9.).

Trazendo o pensamento da filosofia proposta por Séneca para a atualidade, tem-se que
o planejamento é condi¢do minima para obter a produtividade necesséria e a gestdo do tempo
como um processo de organizacao e execucdo de tarefas que envolve o melhor aproveitamento
do tempo disponivel. Diante dessa perspectiva, compreende-se que a gestdo do tempo €
fundamental e, segundo Zogby (2019), exige o desenvolvimento de habilidades que
contemplem ndo somente as tarefas referentes aos trabalhos, mas também, a organizacdo das
horas livres disponiveis, porque é preciso considerar momentos de descanso entre as atividades
diarias até para se manter produtivo.

Em se tratando das atividades laborais, segundo Forsyth (2010), a gestdo do tempo deve
ser pautada na busca de otimizacéo, eficiéncia e eficacia para que os objetivos sejam obtidos
mais rapidamente e, para tal fim, o controle do tempo é uma pratica determinante. Além disso,

realizar a gestédo do tempo de forma eficaz exige a identificacdo das tarefas que necessitam ser
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realizadas com mais urgéncia, para que o fluxo dos compromissos diarios possa fluir
adequadamente (Zogby, 2019).

Flores (2011) colabora afirmando que a adequada organizacdo de compromissos e
tarefas otimiza a produtividade do colaborador e a eficiéncia de suas a¢des, compreendendo
que a performance do profissional sofre influéncia do ambiente em que desenvolve suas
atividades e de qudo qualificado estd para realiza-las, assim, faz-se necessario um ambiente
organizado e um cronograma de atividades para que 0s prazos sejam cumpridos, 0 que para
Bendassolli e Malvezzi (2013) trata-se de comportamentos direcionados a execucéo de tarefas.

Coelho Junior, por sua vez, explica que a performance do profissional deve ser
“determinada por variaveis de ordem individual, relacionadas a caracteristicas pessoais e
profissionais, como idade, tempo de servico e natureza das atribuicdes, bem como por fatores
relacionados a tarefa e ao contexto de atuagdo” (2011, p. 1). Entendendo que a gestao do tempo
no trabalho é uma tarefa mais dificil do que aparenta, principalmente para aqueles que realizam
outras atividades como estudo, cuidados com a familia, lazer e voluntariado, conhecer e aplicar
técnicas que otimizem o tempo aplicado nas atividades laborais tornara esse profissional mais
produtivo e satisfeito com seus resultados.

Diante disso, esse trabalho traz como questionamento: Quais as técnicas comumente
utilizadas pelos profissionais multitarefas que auxiliam na gestdo do tempo? Para construir uma
resposta, esse trabalho tem como objetivo trazer uma relagdo de técnicas e métodos utilizados
para realizar a gestdo do tempo, o qual sera realizado por meio de uma pesquisa bibliografica
apresentada em forma de quadro com algumas técnicas e ferramentas utilizadas pelos
profissionais na atualidade. Como contribuicdo, espera-se apresentar um compilado de técnicas
Uteis para diferentes tipos de perfis de profissionais e suas tarefas mais criticas.

2 Metodologia

Para a construcdo desse trabalho foi utilizado o método da pesquisa bibliogréfica
proposta por Gil, que se desenvolve “com base em material ja elaborado, constituido
principalmente de livros e artigos cientificos” (2002, p. 44). Foram também utilizados os
recursos de consultas a blogs e sites institucionais, visando encontrar discussdes sobre o tempo,
produtividade, ferramentas de otimizacdo de tempo e beneficios obtidos pela gestdo adequada
desse recurso considerado t&o valioso pelos profissionais, na atualidade, e para as organizagoes.

As pesquisas resultaram em algumas sugestdes para melhorar a gestdo do tempo e foram
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atribuidas ferramentas e técnicas para obter melhores resultados, conforme expressa 0 Quadro
1.

Quadro 1: Ferramentas e técnicas para gestdo do tempo

Sugestbes Objetivo Ferramenta ou Técnica
Planejamento da Elencar as tarefas que precisam Check List, 5W2H, Agenda fisica ou digital,
rotina ser entregues Método Kanban
Priorizacdo das Avaliar quao urgentes sdo as Matriz GUT (gravidade, urgéncia e tendéncia),
atividades atividades pendentes matriz de Eisenhower
Manter o foco Evitar as distracdes com Controlar o uso de telefone, WhatsApp, redes
elementos que desperdicam sociais, musicas; utilizar agenda virtual, método
tempo Kanban
Organizacdo Criar ambiente propicio para a Espaco fisico e mesa organizados; manter 0s
produtividade recursos necessarios proximos; agenda virtual que
envia lembretes das atividades
Fazer pausas Relaxar e reorganizar as ideias Técnica Pomodoro; alongamento; lembrete da
agenda para tomar 4gua
Usar tecnologia Automatizar processos Trello, Jira, Asana, Teamwork, Wrike,
repetitivos; trabalho em equipe Smartsheet, Work OS
N&o procrastinar Realizar as entregas nas datas Matriz GUT, matriz de Eisenhower, check list,
previstas método Kanban
Registrar o Avaliar se est4 conseguindo dar Método Kanban; preenchimento de check list
desempenho conta das atividades
Delegar atividades Para trabalho em equipe Cronograma de entregas, gréfico de Gantt,
método GTD

Fonte: Autores (2023).

A lista resultante da pesquisa trouxe algumas ferramentas e técnicas mais conhecidas
dos gestores como: check list, agendas, 5W2H, matriz GUT e outras nem tdo conhecidas, como:
matriz Eisenhower, técnica Pomodoro e método GTD — getting things done — que foi traduzido
como “fazendo as coisas”, tendo como objetivo propiciar que os profissionais aproveitem
melhor o tempo tomando decisfes como: o que é preciso resolver, o que é possivel delegar e 0

que é possivel adiar.

3 Resultados e discussao

As ferramentas e técnicas apresentadas podem auxiliar o profissional a melhorar seu
desempenho e, para isso, o profissional precisa conhecé-las e avaliar qual delas atende melhor
a sua realidade. Assim, algumas serdo analisadas a seguir, entendendo que se a dificuldade do
profissional esta no planejamento da rotina, varias ferramentas e técnicas poderé&o ser utilizadas,
no entanto, nesse trabalho duas serdo apresentadas: metodo Kanban, matriz de Eisenhower;

técnica Pomodoro e método GTD.

3.1 Método Kanban e matriz de Eisenhower
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Outra ferramenta simples de usar e que auxilia a gerenciar melhor o tempo é o método
Kanban, uma ferramenta de gestdo visual que pode ser desenvolvida no computador, quadro
branco, folha A3, entre outros recursos. Esse método, desenvolvido pela industria
automobilistica Toyota para gerenciar o processo produtivo, foi adaptado para varias situacdes,

inclusive para a gestéo do tempo.

Figura 1: Método Kanban

Fazendo Feito

Fonte: Criado a partir de CDL Fortaleza, 2020

Figl_Jra 2: Matriz de Eisenhower

. URGENTE NEOQ URGENTE
Sa é urgenta, a Se & importanta,
importants mas nio & urgents,

FACA AGDRA! PROGRAME!

IMPOR
TANTE

Se d urgente, | Se ndo é urgente o
mas nao & mam |I'I'|pE|I"|3I'I1E'_
imponanie ELIMINE!

DELEGUE!

Fonte: Criado a partir de CDL Fortaleza, 2020.

HAD
IMPOR
TANTE

No método Kanban, é recomendado fazer trés colunas nomeadas como: A fazer, fazendo
e feito. Na primeira coluna, o profissional colocaréa post-it colorido com os nomes das tarefas
que precisa realizar. Na segunda coluna, as tarefas que ja estdo em andamento e, por fim, na
terceira coluna, colocara o post-it da tarefa que ja foi concluida.

E preciso atualizar o quadro Kanban frequentemente para perceber se esta conseguindo
manter as tarefas em dia ou se estd em atraso. J& a matriz de Eisenhower, segundo o Blog Na
Prética, é simples de ser utilizada e auxilia a organizar as tarefas, aproveitando melhor o tempo.
Sdo quatro quadrantes para que o profissional classifique suas tarefas em: importante, nao
importante, urgente e ndo urgente, de modo que as tarefas importantes séo aquelas relacionadas
a objetivos ou metas, como um relatério mensal ou um projeto que precisa ser desenvolvido; as
urgentes sdo aquelas que tém prazo, por exemplo, marcar uma reunido ou fazer uma inscricao,
ou ainda, que acontecem até uma certa data, ou ndo acontecem mais (pelo menos, ndo da melhor
maneira) (Quadrantes ..., 2021).

Por fim, € importante esclarecer que a matriz de Eisenhower é uma ferramenta dindmica
e precisa ser atualizada constantemente para que o profissional possa observar se esta dando

conta das prioridades e a lista de tarefas estd em movimento.

Revista Organizagdo Sistémica, Curitiba, v. 12, n. 22, p. 2-9, 2023 6



Técnicas de gestdo do tempo para profissionais ocupados

3.2 Meétodo GTD

Esse método tem como proposta auxiliar o profissional a organizar suas tarefas, pois
busca eliminar tudo que esta fora do controle, melhorando a confianca e o foco na resolucéao de
problemas (Gestéo..., 2020).

Figura 3: Método GTD

Capturar Esclarecer Organizar Refletir Engajar

Fonte: Método..., 2023.

Em linhas gerais, 0 método consiste em 5 etapas que contemplam: capturar (coletar)
tudo o que precisa ser feito; esclarecer (processar) as informacg6es necessarias para realizar uma
triagem; organizar as tarefas de acordo com as prioridades; refletir (revisar) tudo o que foi
planejado para ser executado e, por fim, engajar (executar) as tarefas programadas.

O método ¢ simples, mas exige disciplina para ser revisitado com frequéncia, de modo
que o profissional precisa conhecer seu perfil de organizacao, além de considerar que tarefas
ndo programadas podem aparecer no seu dia a dia, por isso a importancia em compreender bem

0 Seu uso.

3.3 Técnica pomodoro

Segundo o consultor Robson Camargo, em seu blog sobre produtividade, a técnica
pomodoro considera que um profissional deve focar intensamente em uma tarefa em tempos
determinados, nesse caso, a cada 25 minutos, fazer pausas de cinco minutos, conforme Quadro
4,

Quadro 2: Técnica pomodoro
25 min. 5 min. 25 min. 5 min. 25 min. 5 min. 25 min. 5 min.
Foco na tarefa | Pausa | Foco natarefa | Pausa | Foco natarefa | Pausa | Foco natarefa | Pausa
Fonte: Criado a partir do cdlIfor (Gestéo..., 2020.)

O consultor ainda explica que ao dividir o fluxo de trabalho no esquema apresentado,
melhora a concentragdo e torna o cérebro mais &gil, estimulando o foco na tarefa, ou seja,

melhora a administracdo do tempo e torna o profissional mais eficiente.

4 Conclusdes
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Considerando que a gestdo do tempo é uma habilidade que pode ser desenvolvida e
aprimorada com a prética e que isso traz aumento da produtividade, reduz o estresse e melhora
a qualidade de vida, € algo que vale a pena investir. A premissa para alcancar esses beneficios
estd pautada no planejamento, organizacao das atividades, bem como do conhecimento dos
recursos disponiveis, sejam tecnol6gicos ou técnicas e ferramentas simples de serem utilizadas
no dia a dia.

Os autores expostos na introducao desse trabalho trouxeram a importancia da gestdo do
tempo, a busca pela eficiéncia, eficacia e produtividade e da necessidade de organizacéo tanto
do espaco quanto da agenda de atividades a serem realizadas, bem como da qualificagdo do
profissional multitarefas. Tais elementos foram utilizados para a pesquisa que trouxe Varias
ferramentas utilizadas por profissionais na atualidade e foram apresentadas visando contribuir
com aquele que esta preocupado em melhorar sua performance e se sentir mais produtivo.
Diante disso, esse trabalho atingiu os objetivos propostos inicialmente, além de abrir vérias
frentes para pesquisas futuras com relagédo a como melhorar a gestdo do tempo.
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