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RESUMO: A gestdo de tempo eficaz pode aumentar a produtividade sem elevar os
niveis de estresse, sendo importante por proporcionar um maior nivel de
organizagao nas demandas diarias. Ao assegurar que ha tempo para cumprir todas
as demandas como resultado temos um ambiente de qualidade e mais equilibrado
para os colaboradores. Nesse artigo sera apresentado ferramentas que podem
auxiliar na gestdo do tempo e a gerir as demandas diarias minimizando o maximo

possivel as consequéncias de uma rotina estressante como por exemplo o Burnout.
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1. Introducao:

A gestdo de tempo ndo € apenas uma pratica de produtividade, € também
uma poderosa ferramenta para promover a saude mental dos colaboradores dentro
de uma organizacao. A gestao de tempo eficaz pode aumentar a produtividade sem
elevar os niveis de estresse ao implementar estratégias que ajudam a organizar e
otimizar o trabalho. Em um mundo caracterizado pela constante conectividade e
demandas crescentes, a habilidade de gerenciar o tempo de maneira eficiente ndo sé
aumenta a eficacia no trabalho, mas também reduz o estresse e promove um equilibrio

saudavel entre vida pessoal e profissional.

A gestdo de Tempo é importante por proporcionar um maior nivel de
organizagdo em suas demandas diarias ajudando o colaborador a executar e se
programar com maior eficiéncia, levando a reducgao de tarefas acumuladas e evitando
o Burnout. Ao garantir que ha tempo suficiente para todas as suas demandas diarias,

espera-se um ambiente saudavel e mais equilibrado para os colaboradores.

A questdo norteadora desse trabalho é: Como a implementagao de estratégias

de gestdo de tempo pode ajudar a reduzir o Burnout dentro das organizagdes?

A ma gestao de tempo pode ter um impacto significativo causando grandes
danos aos colaboradores e impactando diretamente suas metas e resultados na
empresa. De acordo com a uma pesquisa da APA — American Psychological
Association, (2019) “o estresse contribui diretamente para disturbios e doencgas
psicologicas e fisioldgicas, afetando a saude fisica e mental, reduzindo a qualidade de
vida” levando em consideragao que a falta de tempo e prazos apertados sdo uma das

principais fontes de estresse no trabalho gerando problemas mentais.

A pesquisa estara concentrada em empresas de pequeno porte dentro do
Extremo Leste. Sera feita com base nos dados de questionarios que serao realizados
no ano de 2024, abordaremos diferentes niveis hierarquicos dentro das organizagoes,
nosso estudo foca nos sintomas de Burnout em relacdo ao ambiente de trabalho, essa
delimitacdo tem como foco analisar o impacto da gestdo de tempo na reducédo do
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Burnout proporcionando recomendagdes para a melhoria da saude mental dos

colaboradores.

O objetivo geral € implementar essas ferramentas de gestdo de tempo para a
reducao do Burnout nas organiza¢cdes EPP’s — Empresas de Pequeno Porte, tendo

como objetivos especificos:

1. Elaboragao de treinamento para aplicagdo do método GTD ajudando na

otimizagao do tempo;
2. Disponibilizagao de planilhas de tarefas diarias;

3. Fornecimento da agenda eletrdnica para tarefas a longo prazo e otimizagao

do tempo.

Com tudo esse trabalho justifica-se em trazer conhecimento sobre esse
assunto visando investigar como praticas de gestdo do tempo podem ser adaptadas
para a realidade das pequenas empresas, promovendo a saude mental dos
funcionarios. Aimportancia do tema dentro das organizag¢des esta focando em diminuir
e conscientizar a porcentagem de pessoas com a doenga sindrome de Burnout. Ao
longo do desenvolvimento do trabalho sera apresentado ferramentas que podem
ajudar o colaborador na implementacao de uma gestao de tempo eficaz, contribuindo

para a prevencao de doencas mentais.

Levando em consideragdo a analise da importancia desse trabalho foram

elaboradas tais hipéteses:

I. O treinamento em técnicas de gestdo de tempo melhora a capacidade de

lidar com demandas e prazos, reduzindo o estresse e o Burnout;

II. O uso de planilhas melhora a organizacao das rotinas diarias, reduzindo o

acumulo de tarefas;

lll. A flexibilidade no horario possibilita ao colaborador equilibrio entre o

trabalho e vida pessoal, reduzindo a sobrecarga mental
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2. Rotinas Administrativas:

As rotinas administrativas de uma empresa s&o responsaveis pelo
funcionamento padrédo da instituicdo. Seu esquema possui normas e rotinas ligadas
organizagdes de demandas, cumprimento de prazos e desempenho de resultados.

Conforme o SEBRAE, 55% das empresas fracassaram porque o0s
empresarios ndo obtinham um bom plano de negdcios. Os gestores simplesmente n&o
imaginaram como seria esta rotina ou até mesmo chegaram a pensar que a empresa
precisaria desse planejamento. As rotinas administrativas desempenham um papel
central em qualquer organizacao, independentemente de seu tamanho ou setor. Sdo
essenciais para a eficiéncia operacional, proporcionando uma base soélida para o
funcionamento do negdcio, por meio delas, as empresas conseguem manter a ordem
em suas operagbes diarias, otimizando a utilizagdo de recursos, gerenciando
informacdes criticas, cumprindo regulamentos governamentais e tomando decisdes
embasadas em dados confiaveis. Além disso, as rotinas administrativas
desempenham um papel vital na gestdo de pessoal, finangas e recursos, bem como

no atendimento a o cliente.

2.1. Desafios nas Rotinas Administrativas:

Os Problemas empresariais sao caracteristicas nas organizagoes,
independente do setor, tamanho, local etc. Todas as empresas enfrentam obstaculos

e desafios no meio do caminho.

A observagao dos tantos desafios enfrentados na gestdo das empresas faz

uma reflexao diante das rotinas administrativas nas empresas.

Segundo Resende; Lederman (2024) descreve cinco desafios nas rotinas

administrativas nas empresas.
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DESAFIOS NAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS NAS EMPRESAS

Falta de comprometimento da equipe

e insatisfagao

Os resultados gerais da empresa
dependem dos colaboradores que
trabalham nela e representam suas ideias
e valores do que é a instituicdo. Desse
modo € muito importante que a empresa
se preocupe com O bem-estar do
colaborador dentro da organizacéo, sendo
assim investimentos em plano de
feedback, realize pesquisas e conversas
com o colaborador para entender a origem
da insatisfacao e identificar se o problema
estd na organizagdo ou seria de carater

pessoal.

O clima na empresa ruim:

O clima desagradavel € um dos maiores
problemas nas organizagbes das
empresas um baixo engajamento da
administragdo, gera um clima pesado.
Nesse momento os diretores precisam
incentivar os lideres a rever como tratam
colaboradores, de que forma as suas
demandas sdo entregues, como sao
dadas as ordens e como eles se sentiriam
se fossem liderados dessa maneira.
Esses pontos sédo de extrema importancia

para melhorar o ambiente organizacional.

Como nas instituicbes nao temos
condigbes de consultar todos os membros

para tomadas de decisdes. E de extrema
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Falta de transparéncia nas decisoes:

relevancia reservar um tempo para
explicar as decisdes tomadas e estar a
disposicao para ouvir opinides e trazer de
forma clara o seu raciocinio para atender
as demandas. A transparéncia nao deixa
margem para interpretagdes erradas que
podem afetar os relacionamentos e o

ambiente profissional.

Divisdoes de demandas:

As divisbes de demandas é entender o
que € necessario ser feito naquele
momento e o seu nivel de urgéncia. Com
o acumulo de demandas e prazos
menores para entrega de projetos e
trabalho temos  dificuldades para
organizar as tarefas e assim ter uma
administracdo de rotinas clara e objetiva.
Com as divisbes de demandas o
colaborador ele nao fica sobrecarregado
com as demandas e tempo assim o

tornando mais produtivo no trabalho.

Investimentos em ferramentas de

trabalho:

Atualmente algumas ferramentas de
trabalho como Excel, Word, Power Point,
sistema SIG(Sistema de informagao
geografica), etc. Sado utilizados para
auxiliar no trabalho diario e auxiliar na
produtividade da equipe dessa forma é
necessario manter um sistema que atenda
a necessidade da minha empresa,
mantendo o funcionamento e evitando

riscos de ter colaboradores ociosos/
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estressados, devido a problemas
sistémicos.
Flavia Resende19 outubro 2023 e Lederman 2024 — Adaptado pelo autor em 2024.

2.2. Definigao do Burnout:

Segundo o artigo de Carla Pontes (2010) advogada de acidentes do trabalho
e doencgas ocupacionais A sindrome de Burnout estava inserida no capitulo XXI (Z73)
e descrita na Classificacao Internacional de Doencgas (CID10) pelo cédigo Z73.0
(Burnout estado de exaustao vital). A sindrome de Burnout € um disturbio emocional
causado por niveis de estresse prolongado e excessivo, 0 mesmo pode acontecer por
situagbes desgastantes de trabalho onde demandam muita competitividade e
responsabilidade ou até mesmo a sobrecarga de tarefas diversas. O Burnout costuma
ocorrer com mais frequéncia em profissionais que trabalham diariamente sobre

pressao extrema.
Conceito de Burnout:

O Burnout vai muito além de se sentir cansado é um conjunto de exaustéo

fisica e mental que afeta diretamente na forma como a pessoa se sente e funciona.

Segundo o psicologo Freudenberger (1940) ele citou que "Burnout surge
quando a pessoa se dedica a uma causa ou a um trabalho com uma intensidade tal
que acaba se esquecendo de suas proprias necessidades emocionais e fisicas." [...]
"O Burnout ndo apenas afeta o individuo, mas também pode impactar negativamente

a qualidade do trabalho e as relagdes no ambiente profissional.".

Aplicagao do Burnout:

Segundo o ministério da saude o Burnout pode ser identificado dentro das
organizacdes quando o funcionario aparentemente expressa sintomas de cansaco
excessivo, dores de cabeca frequente, alteracao no apetite, insénia entre outros

sintomas.
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Existem também diversos questionarios onde sao aplicadas perguntas de
Avaliacdo para identificar o cansago ou esgotamento emocional, um deles foi
realizado pela equipe Wemeds (14 de dezembro 2023) e pode ser uma ferramenta

importante para localizar esses casos dentro de organizagdes de EPP's.

3. O que é gestao de tempo?

Segundo Silvio jesus, a gestdo do tempo € um processo de priorizagédo e
organizagao de tarefas que envolve seu planejamento e execugao voltados ao melhor
aproveitamento do tempo investido nelas, o que resulta em maior produtividade e
eficiéncia. Nas organizacbes modernas, é vista como uma ciéncia para identificacao

e custeio das atividades com foco na eliminagao de desperdicios.

Na vida pessoal, nao é diferente. Afinal, como dizia o poeta Victor-Marie Hugo
(1802 - 1885), “A vida ja é curta e nés a encurtamos ainda mais desperdicando o

tempo”.

O que difere que quando se esta fora da empresa, dificimente sabe-se
calcular o valor do tempo. Dessa forma, o valor de um ano, més, semana, dia, hora,
minuto ou segundo pode variar quando convertido em agdes, ganhos, oportunidades
ou renuncias que fazem parte da vida. Contudo, é importante entender também que
dar valor para o tempo nao significa abdicar do controle da vida em detrimento do
relégio, o objetivo do gerenciamento consciente do tempo € conduzir as rotinas para
produzir resultados no trabalho, mas também para ter tempo livre para o descanso e

para momentos de descontracgao.
A importancia da gestao de tempo:

Segundo Zendesk e mais do que garantir entregas no prazo, fazer a gestao
do tempo ajudara os profissionais a terem uma melhor qualidade de vida. Perder
prazos ou ficar sempre apertado com as tarefas € um dos principais motivos de

estresse e Burnout.
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Com maior organizagao, o trabalhador tem mais motivacéo e disciplina para

executar suas tarefas, consegue tirar tempo livre durante o expediente ou encerra-lo

mais cedo (se houver flexibilidade para isso).Para as empresas, gerir bem o tempo

das entregas significa: Reduzir custos e ganhar eficiéncia, ou seja, produzir mais e

melhor, em menos tempo; evitar erros, desperdicios e atrasos na produgdo; ter um

clima organizacional mais tranquilo; zelar pela satisfagdo do cliente e garantir

vantagem competitiva.

OS BENEFICIOS DE GERENCIAR O TEMPO

Menos estresse

Gerenciar o tempo reduz seu nivel de estresse e
aumenta a confianca. Assumir o controle do
tempo também reduz a ansiedade causada pelo
estresse, além de evitar sobrecargas.

Melhor equilibrio entre vida
profissional e pessoal

Quando se passa longas horas no trabalho,
corre o risco de esgotar-se e sentir-se cansado o
tempo todo.

Mais liberdade de tempo

As técnicas de gestao do tempo garantem que o
individuo tenha liberdade de tempo para fazer as
coisas que mais importam, além de garantir a
concentracao maior nos afazeres do dia-a-dia.

Maior foco

O gerenciamento eficaz do tempo aumenta o
foco e melhora a produtividade. Maior foco
permite capturar oportunidades melhores.

Aumento de produtividade

Boas habilidades de gestdo de tempo aumentam
a produtividade na medida em que ajudam a
fazer mais coisas

Artigo Zendes12 abril 2023, adaptado pelo autor em 2024.

4. Método GTD (GETTING THINGS DONE)

As técnicas do método GTD (Getting Things Done), que significa “fazendo as

coisas” podem ser usadas e aplicadas a tudo o que vocé precisa fazer na vida e no

trabalho. Vocé pode incorporar os principios de acordo com o avango da operagao

ou como outras pessoas, pode simplesmente adotar essas recomendagdes como

um guia para recuperar o controle, caso seja necessario.

O método GTD se baseia em trés objetivos:
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1. Capturar todas as coisas que devem ser feitas ou que sejam uteis para vocé num

sistema logico e confiavel;

2. Educar-se para tomar as decisdes de todos os seus projetos para que vocé possa

implementar ou renegociar as “préximas agdes”;

3. Organizar e coordenar todo esse conteudo, reconhecendo seus varios niveis de

compromissos consigo mesmo e com o0s outros, a qualquer momento.

5. Metodologia e discussao de resultados:

Minayo, Maria (1994) p.24 cita sobre a metodologia com as seguintes
afirmacgdes: “A metodologia é o caminho do pensamento e a pratica exercida na
abordagem da realidade. Representa as opgdes feitas pelo pesquisador no decorrer
do trabalho cientifico, guiando o processo de investigacdo e assegurando sua

coeréncia."

A metodologia € um conjunto de meios e formas que s&o utilizadas para

elaborar uma pesquisa coerente, trazendo a importancia do tema e seus impactos.

Utilizamos alguns métodos especificos de pesquisa para adquirir um maior

nivel de conhecimento sobre o assunto imposto nesse artigo, algum deles foram:

Exploratéria: Segundo Gil, A. C. (2010) em Método e Técnica de
Pesquisa Social) "A pesquisa exploratéria € uma abordagem inicial que visa
proporcionar uma compreensao preliminar do fendmeno em questao. Ela é utilizada
quando se tem pouco conhecimento sobre o tema e busca identificar variaveis,
formular hipéteses ou compreender melhor o contexto. Esse tipo de pesquisa nao
busca quantificar resultados, mas sim gerar insights e ideias que possam ser
aprofundadas em estudos futuros." Esse modo de pesquisa foi diretamente utilizado
para explorar o tema de forma geral e gerir um maior conhecimento sobre ele e seu

grande crescimento de casos dentro das organizagdes de pequeno porte.

Explicativa: Segundo as escritoras Marconi e Lakatos (2017) "A

pesquisa explicativa tem como objetivo principal esclarecer as causas de um
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fendmeno, buscando entender as relagdes entre variaveis. “No entanto esse método
foi utilizado para esclarecer como ocorre a Sindrome de Burnout e como se tornou tao

frequente nas Epp’s”.

Bibliografica: Para a autora Macedo, Neuza (1995) p13 a pesquisa bibliografica
tem o seguinte sentido "Trata-se do primeiro passo em qualquer tipo de pesquisa
cientifica, com o fim de revisar a literatura existente e ndo redundar o tema de estudo
“Trata-se de explorar e aprimorar o préprio conhecimento baseado em estudos ja

existentes.”

Tele matizada: A pesquisa tele matizada foi feita através de um levantamento

de dados e informacgdes ja existentes na internet.

Pesquisa de Campo: em relagao aos meios, foi aplicada a pesquisa de campo.
Na visdo de Tezoni, Marilia (2009) p28 a pesquisa de campo “caracteriza-se pela ida
do pesquisador ao campo, aos espagos educativos para coleta de dados, com o
objetivo de compreender os fendmenos que nele ocorrem.” Utilizamos essa Pesquisa
de campo para adquirir informacdes diretas com o nosso publico-alvo, foi aplicada
questionarios e expandido a esse publico com o intuito de coletar respostas e

informacgdes sobre o conhecimento do tema dentro das organizagdes Epp’s.

Grafico 1: Conhecimento sobre a Sindrome de Burnout.

Nao

Sim

Fonte: Do préprio autor, 2024.
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O gréfico acima foi utilizado para assimilar o nivel de conhecimento do publico-
alvo sobre o0 assunto proposto nesse trabalho.

De acordo com essa analise e com os dados obtidos nessa pesquisa foi
identificado que 61,1% dos individuos ja vivenciaram ou presenciaram a sindrome de
Burnout em sua vida profissional ou pessoal, ou seja, mais da metade das pessoas
participantes tem algum conhecimento sobre o tema, identificando sua grande
proporgao dentro das organizagdes Epp’s, uma porcentagem bem significativa que
vem ganhando devida importancia.

Em contrapartida 38,9% nao tem conhecimento ou propriedade sobre esse
assunto evidenciando que deveria ser uma pauta mais comentada dentro das proprias

organizagdes.

Grafico 2: Opinido em relacao a gestao do tempo.

Ndo

Sim

Fonte: Do proprio autor, 2024.

O gréfico foi utilizado para questionar os participantes em suas opinides
préprias referente a gestdo de tempo em relagdo as suas tarefas diarias.

Com base na analise dos dados coletados nesse grafico, foi constatado que

63,4% das pessoas acreditam que a gestdao do tempo é sim fundamental para a

reducdo da sindrome de Burnout, portanto a maioria do publico questionado leva em

consideragao que uma boa organizagao de suas tarefas diarias em geral € sim crucial
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para a redu¢ao do acumulo de tarefas que pode levar a diminuigdo do nivel da
Sindrome de Burnout.
Em contraparte 36,6% das pessoas acham que a gestdo do tempo nao é

fundamental para a melhoria da sindrome de Burnout.

Grafico 3: Eficiéncia das ferramentas da gestao de tempo séo para a redugao

do acumulo de tarefa

Nao

Sim

Fonte: Do préprio autor, 2024.

O gréfico acima foi aplicado com o intuito de analisar a eficiéncia das
ferramentas de gestdo de tempo utilizado no dia a dia das pessoas. A partir dessa
analise de dados entendesse que 83,9% do publico acredita que essas ferramentas
sdo sim fundamentais para a melhoria da gestdo de tempo em geral, ajudando a ter
um maior nivel de organizagdo em relagao a suas tarefas diarias, e outras 16,1% das
pessoas confirmam que ndao acham as ferramentas necessarias para uma boa gestao

de tempo.

Grafico 4: A sindrome de Burnout como assunto dentro das organizagoes
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Sim

Fonte: Do préprio autor, 2024.

Através desse grafico buscamos entender a opinido dos participantes sobre a
importancia da énfase desse tema dentro das organizagdes. Com a analise dos dados
acima pode-se observar que 96,0% das pessoas sendo entdo a grande maioria,
acreditam que o tema deve ser abordado dentro das organizagdes, O dado acima
comprova a grande importancia e relevancia sobre o tema que vem sendo abordado
ao longo do trabalho elaborado.

No entanto, por outro lado, 4,0% de pessoas acham que o assunto seja

irrelevante, para o meio corporativo.

Graficos 5. Empresas que utilizam recursos ou apoio na prevencao da

sindrome de Burnout

Nao utiliza, ela esgota

Método GTD - Getting
' 16,1%
Nemhuma
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1.9%

Agendas Eletronicas

17,4%

Planilhas do Excel

Nenhum

Fonte: Do préprio autor, 2024.
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Por fim, buscamos captar quais os métodos mais utilizados dentro das
organizacgdes para a prevengao da Sindrome de Burnout.

Com as sugestdes oferecidas para organizar as demandas diarias foi notado
que 36,0% das pessoas que participaram da pesquisa ja utilizam o método de
planilhas do Excel para melhoria da gestdo do tempo, comprovando sua suma
importancia dentro das organizagdes e nas tarefas diarias.

Enquanto 17,4% das pessoas usam agendas eletrdbnicas como material de
apoio em relagao as suas tarefas a longo prazo.

Ja o método GTD (Getting Things Done) citado ao longo do trabalho e
proposto como uma ideia de ferramenta para se utilizar s6 é realmente utilizado por
apenas 16,1% das pessoas como método de organizagao.

Por outro lado, as demais pessoas nao utilizam ou ndo conhecem nenhuma
ferramenta de Gestdo do Tempo. Esse grafico enfatiza a grande importancia da
insercao do tema dentro das empresas de pequeno porte, levando em consideragao
o grande aumento e impacto do assunto dentro dos ultimos anos, e o alto numero de
pessoas que nao utilizam nenhuma ferramenta para o controle de suas tarefas, ou até
mesmo a grande totalidade de pessoas que ainda nao tem o conhecimento sobre esse

tema.

ABSTRACT: Effective time management can increase productivity without increasing
stress levels and is important as it provides a greater level of organization in daily
demands. By ensuring that there is time to fulfill all demands, the result is a quality
and more balanced environment for employees. This article will present tools that can
help with time management and manage daily demands, minimizing as much as

possible the consequences of a stressful routine, such as Burnout.

Keywords: Time management, increased productivity, organization, Burnout.
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6. CONSIDERAGOES FINAIS

A gestado eficaz do tempo nas organizagbes e empresas de pequeno porte
(EEPs), € uma ferramenta fundamental para a promog¢ao da saude mental e a redugao
do burnout entre os colaboradores. Ao longo deste trabalho, foi possivel observar que
praticas de organizagao do tempo, como definicdo de prioridades, planejamento
adequado e equilibrio entre demandas profissionais e pessoais, impactam

diretamente no bem-estar dos funcionarios.

Empresas que investem em uma cultura organizacional voltada para o uso
eficiente do tempo nao apenas melhoram a produtividade, mas também fortalecem o
engajamento e a motivacao de suas equipes, diminuindo significativamente os riscos
associados ao estresse e a exaustdo. Para empresas de pequeno porte (EPPs), essa
abordagem é particularmente estratégica, pois, mesmo com recursos limitados,
praticas simples e bem-implementadas podem criar um ambiente de trabalho mais

saudavel e sustentavel.

Dessa forma, entende-se que a gestdo do tempo é um pilar essencial para a
prevencdo do Burnout, contribuindo para um ambiente organizacional mais
equilibrado e humano. A conscientizagao sobre o tema e desenvolver politicas internas
de suporte aos colaboradores deve ser uma prioridade nas empresas que almejam

nao apenas o crescimento econdmico, mas também o bem-estar de suas equipes.

ABSTRACT: Effective time management can increase productivity without increasing
stress levels and is important as it provides a greater level of organization in daily
demands. By ensuring that there is time to fulfill all demands, the result is a quality
and more balanced environment for employees. This article will present tools that can
help with time management and manage daily demands, minimizing as much as

possible the consequences of a stressful routine, such as Burnout.

Keywords: Time management, increased productivity, organization, Burnout.
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