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RESUMO

O presente projeto tem como objetivo ve-
rificar a gestao do tempo entre os militares
que trabalham na administragado das Orga-
nizagdes Militares (OM). Com a finalidade
de alcangar o objetivo proposto foi realiza-
da uma pesquisa com 63 (sessenta e trés)
integrantes do Curso de Adjunto de Co-
mando 03-02/17, dentre alunos, instrutores
e adjuntos de comando. Os dados obtidos
na pesquisa apontaram que boa parte dos
militares tém encontrado sérias dificulda-
des em manter suas obrigagbes em dia,
em razao do grande volume de trabalho,
necessitando de horas fora do expediente
e, ainda - por vezes - sacrificando o horario
do Treinamento Fisico Militar (TFM) para a
realizacao de tarefas. Essa sobrecarga de
trabalho, aliada a falta de atividade fisica,
tem comprometido a saude de um expres-
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sivo grupo de militares. Desta forma, se faz
necessario adotar medidas eficientes para
aprimorar a gestdo do tempo. Nesta dire-
¢ao, este projeto propde critérios de plane-
jamento pessoal e medidas para a gestao
eficaz do tempo, tais como o0 monitoramen-
to das tarefas diarias, foco nos objetivos e
a priorizagao dos eventos pelo uso da tria-
de do tempo, aumentando assim a produti-
vidade e, consequentemente, promovendo
melhoras na saude do militar.

PALAVRAS-CHAVE

Gestao do tempo. Produtividade. Saude.

INTRODUCAO

Vivemos numa sociedade altamente
competitiva, onde em qualquer area de tra-
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balho se busca alcancar metas. No meio
militar ndo é diferente, principalmente para
os militares que exercem uma funcao ad-
ministrativa, em que é exigido um exerci-
cio mental diario, permeado por uma rotina
de cumprimento de prazos, confecgao de
documentos e operagao de sistemas infor-
matizados. Esse trabalho mental que mui-
tas vezes é visto como algo destacado em
Nnosso meio, traz escondido suas mazelas
a saude do militar.

Desta forma, cresce de importancia a
boa administracédo do tempo, saber como
ele esta sendo empregado, aproveitar o
tempo com sabedoria, eliminando os des-
perdicios e melhorando a produtividade.

Para isso se faz necessario implantar
um planejamento estratégico voltado para
a valorizagdo das pessoas. Essa ferra-
menta ganha, cada vez mais, destaque
devido a necessidade de se obter um me-
Ihor aproveitamento do tempo (eficiéncia) e
de atingir objetivos e resultados (eficacia).

Nessa diregao, surgem algumas ques-
tées quando se tenta minimizar ou solu-
cionar tais dificuldades: a) Como colocar
em pratica de forma eficiente um plano de
acao, a fim de que sejam obtidos os resulta-
dos esperados? b) Qual a melhor forma de
implementar, eficientemente, as agdes no
cotidiano? c) Que fatores devem ser con-
siderados para otimizar o uso do tempo? e
d) Qual o melhor modo de operacionalizar
as acoOes estrategicamente definidas para
longo e médio prazo e aumentar a produti-
vidade, com o menor comprometimento da
saude?

No intuito de responder a esses questio-
namentos, decidiu-se investigar, no meio
militar, aspectos relativos ao uso do tempo
e produtividade, e como se encontra a sau-
de do militar, para que através dos diag-
nosticos colhidos, sejam sugeridas possi-
veis solugdes para melhorar a qualidade
de vida do militar.

Desse modo, este estudo explorou o
tema gestdo do tempo e produtividade,
com o proposito de contribuir com a im-
plementacdo do planejamento estratégico
pessoal, minimizando desperdicios e ma-
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ximizando os resultados pessoais e pro-
fissionais, melhorando a produtividade e,
consequentemente, a qualidade de vida
dos militares do Exército Brasileiro.

A este respeito Augustin (2008) destaca
que os objetivos de empresas e pessoas,
em suas rotinas diarias, podem ter varia-
¢des em seus objetivos de acordo com a
variabilidade das demandas, algo que se
costuma chamar de imprevistos ou cir-
cunstancias inopinadas. A fim de diminuir
ou mesmo anular o efeito destas variagoes,
€ que entra a importancia do planejamento
estratégico pessoal que, quando bem utili-
zado, pode resultar em produtividade com
qualidade.

CONCEITO E METODOLOGIA

Ao longo dos anos varios estudos fo-
ram realizados sobre a gestao do tempo e
produtividade, assunto que continua atual,
pois controlar o uso do tempo e ao mesmo
tempo ser produtivo € uma meta de qual-
quer ser humano.

Segundo Ferreira (1993), o tempo sig-
nifica “a sucessdo dos anos, dias, horas,
etc., que envolve a nogao de presente, de
passado e de futuro, ou ainda, o momento
Ou ocasiao apropriada para que uma coisa
se realize”.

Segundo Fridschtein, (2003, apud FLO-
RES, 2011, p. 44), o tempo € o0 recurso
mais escasso e mais valioso que existe,
nao tem dinheiro no mundo que possa ad-
quirir de volta um periodo de tempo que ja
passou. Isso ocorre porque nao é possivel
armazena-lo e reaproveita-lo, devido a sua
caracteristica de irreversibilidade.

Certamente, que o tempo é considera-
do um fator fundamental tanto na vida das
pessoas, seja individualmente como em
sociedade, e nas organizagdes em geral.
Em todas as areas do conhecimento o
tempo tem grande importancia sendo con-
siderado um patrimdnio social e cultural do
mundo moderno (MELLO, 2007).

O uso indevido do tempo, afeta deci-
sivamente na produtividade do militar e
consequentemente a sua saude, principal-
mente para aqueles que exercem trabalho

administrativo, que envolve um exercicio
mental diario, permeado por uma rotina
de cumprimento de prazos, confecgao de
documentos e operagao de sistemas in-
formatizados. O trabalho mental que mui-
tas vezes era visto como algo destacado
na sociedade traz escondido suas maze-
las para os funcionarios da area adminis-
trativa e os militares ndo estao imunes a
estes males.

Figura 1: Questionario da pesquisa

Para averiguar como se encontra a re-
lagcao entre trabalho e saude, nas OM do
Exército, foi realizada uma pesquisa com
dez perguntas, versando sobre reflexos
da gestao do tempo na produtividade e na
saude do militar com 63 (sessenta e trés)
integrantes do Curso de Adjunto de Co-
mando 03-02/17, dentre alunos, instruto-
res e adjuntos de comando.

VOCE ADMINISTRA BEM SEU TRABALHO E SEU TEMPO?

Responda as perguntas abaixo, marcando um “x” para cada resposta.

Perguntas

Raramente As vezes  Frequentemente

1. Vocé consegue manter o calendario de obrigacdes
da sua carteira em dia, sem expedir documentos com
atrasos?

2. A quantidade de trabalho de sua fun¢do é muito
grande para manter os trabalhos em dia e vocé se
sente sobrecarregado?

3. Vocé considera que atividades extras a sua
fungdo, como formaturas e reunides, dificultam o
cumprimento dos prazos de sua documentagao?

4. Vocé consegue manter suas obrigacbes em dia
utilizando somente o horario de expediente?

5. Procrastinar significa, de maneira simples, “deixar
para amanhd”. Ou seja, ndo tomar decisdes que
poderiam (e que precisam) ser tomadas. Vocé tem
evitado procrastinar, tomando decisdes de maneira
mais rapida e agil?

6. Vocé considera que missdes extras as suas
obrigacbes diarias, como sindicancia, assessor
de um Parecer Técnico, escrivdo de IPM, Exame
de Contracheque, etc, contribuem de maneira
significativa para vocé ndo manter a sua carteira em
dia?

7. Vocé tem sido eficiente e disciplinado ao lidar
com atividades improdutivas e ladrdes de tempo no
seu expediente, tais como: Whatsapp; Facebook;
internet; paradas para fumar, tomar café, etc?

8. Vocé consegue usar o intervalo do almogo para
realizar atividades pessoais, como: descanso,
estudos, resolver problemas pessoais?

9. Quanto a sua saude, seu trabalho tem dificultado
manté-la em dia?

10. Vocé tem conseguido utilizar o horario do
Treinamento Fisico Militar (TFM) para realmente
praticar uma atividade fisica?

Fonte: confeccionada pelos integrantes do grupo
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Para analisar os resultados, as respos-
tas foram divididas em trés blocos e para
medir a pontuagao do entrevistado foi uti-

Figura 2: Tabela de pontuagao

lizada a pontuacédo contida na tabela da
figura 2.

32 analise: Levantamentos sobre a
saude do militar. Para esta questao foram

observados os resultados das perguntas 2
e 9.

Figura 5: Interpretacao dos resultados para 32 analise

Numero de

Avaliagao respostas Pontos Multiplique
Frequentemente
As vezes 2
Raramente 1

Somar o total de graus obtidos

Entre 5 e 6 — A carga de trabalho é muito alta e tem comprometido diretamente a sua saude. Busque
solugdes imediatas, se for o caso procure ajuda médica, afinal, se vocé ndo se encontrar em boas
condigdes de saude, a produtividade do seu trabalho diminuira e o aciumulo de trabalho s6 vai agravar
seu estado.

Entre 3 e 4 —Acarga de trabalho tem sido razoavel e em algumas vezes tem comprometido a sua
saude. Neste estagio € melhor ligar o sinal de alerta para ndo agravar a sua saude. Procure refletir
sobre o assunto e n&o postergue possiveis solugdes.

Pontuacgao 2 — A carga de trabalho ndo tem afetado a sua saude. Esta é a situagao ideal, no entanto
mantenha-se organizado e n&o se acomode, sempre com a motivagéo em alta.

Fonte: confeccionada pelos integrantes do grupo

Fonte: confeccionada pelos integrantes do grupo

12 anadlise: Levantamentos sobre admi-
nistracdo do tempo e produtividade. Para

esta questao foram observados os resulta-
dos das perguntas: 1,4, 5,7, 8 e 10.

Apos a coleta dos dados, as respostas
dos entrevistados foram condensadas em
graficos que estao dispostos abaixo:

Figura 3: Interpretacdo dos resultados para 12 analise

Entre 15 e 18 - Vocé realmente administra bem o seu tempo e o seu trabalho, lembre-se no entanto
que sempre € possivel melhorar, especialmente naquelas questdes cuja resposta foi “as vezes e
raramente”. Procure cada vez mais aumentar sua parcela de tempo/trabalho dedicada as atividades
inovadoras e nao rotineiras.

Entre 11 e 14 - Vocé administra seu tempo razoavelmente. Procure analisar as questdes em que vocé
respondeu “as vezes e raramente” e busque solugdes para melhorar. Procure livrar-se da rotina e
dedicar seu tempo a atividades néo rotineiras, inovadoras, cuja execucao traga realmente resultados
para a sua OM e para vocé como profissional.

Entre 6 e 10 - Vocé tem realmente um problema sério de planejamento do trabalho e de administracao
do tempo, este problema certamente deve estar se refletindo na avaliagdo do seu desempenho
como profissional. Comece pelos itens em que obteve respostas “raramente”, que sdo realmente
seus pontos fracos, passe depois para as questdes em que vocé respondeu “as vezes”. Ai estdo as
oportunidades para melhoria no uso do seu tempo. E fundamental que vocé passe a dedicar, pelo
menos, uma parcela do seu tempo a atividades nao rotineiras, inovadoras e realmente importantes do
ponto de vista de resultados.

12 analise: Levantamentos sobre ad-

ministragcao do tempo e produtividade

Figura 6: Grafico de resposta para a 12 analise

Perguntas Grafico de resposta

Fonte: confeccionada pelos integrantes do grupo

22 analise: Levantamentos sobre questdao foram observados os resultados

possiveis razbes que dificultam a gestao das perguntas: 3 e 6.
do tempo e produtividade. Para esta

Figura 4: Interpretagdo dos resultados para 22 analise

Entre 5 e 6 — As atividades extras realmente estao dificultando a gestdo do seu tempo e produtividade.

Procure planejar melhor seu dia a dia, para que essas atividades ndo contribuem para os atrasos de

sua documentacao.
Entre 3 e 4—As atividades extras tem dificultado razoavelmente a gestdo do seu tempo e produtividade.

Procure analisar minuciosamente qual/quais empecilhos esta contribuindo para o ndo cumprimento

dos prazos de sua carteira e busque solu¢des inovadoras.

Pontuacao 2 —As atividades extras nao estao atrapalhando em suas funcdes especificas. Mantenha o

foco, procurando a melhor maneira de usar o seu tempo e assim manter seu desempenho profissional
sempre em alta.

12 - Vocé consegue manter o calendario de
obrigacbes da sua carteira em dia, sem expedir
documentos com atrasos?

42 - \Jocé consegue manter suas obrigagdes em
dia utilizando somente o horario de expediente?
52 - Procrastinar significa, de maneira simples,
“‘deixar para amanha”. Ou seja, ndo tomar
decisbes que poderiam (e que precisam) ser
tomadas. Vocé tem evitado procrastinar, tomando
decisdes de maneira mais rapida e agil?

72 - Vocé tem sido eficiente e disciplinado ao
lidar com atividades improdutivas e ladrdes de
tempo no seu expediente, tais como: Whatsapp;
Facebook; internet; paradas para fumar, tomar
cafe, etc?

82-Vocé consegue usar o intervalo do almogo para
realizar atividades pessoais, como: descanso,
estudos, resolver problemas pessoais.

102 - Vocé tem conseguido utilizar o horario do
TFM para realmente praticar uma atividade fisica?

Fonte: dados da pesquisa

Figura 7: Interpretacdo dos resultados (dados relevantes)

12 pergunta: 78% responderam que mantém o calendario de obrigacbes da carteira em dia, sem
expedir documentos com atrasos. 4? pergunta: 33% mantém as obrigagbes em dia trabalhando
somente durante o expediente. 82 pergunta: 33% utilizam o intervalo do almogo para atividades
pessoais. 102 pergunta: 43% utilizam o horario de TFM para praticar uma atividade fisica.

Fonte: confeccionada pelos integrantes do grupo
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Fonte: dados da pesquisa
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22 anadlise: Levantamentos sobre possiveis
razdes que dificultam a gestao do tempo e
produtividade.

Figura 8: Grafico de resposta para a 22 analise

Perguntas

Grafico de resposta

32 - Vocé considera que atividades extras a sua
fungdo, como formaturas e reunides, dificultam o
cumprimento dos prazos de sua documentagao?

62 - Vocé considera que missbes extras as suas
obrigagcbes diarias, como sindicancia, assessor
de um Parecer Técnico, escrivdo de IPM, Exame
de Contracheque, etc, contribuem de maneira
significativa para vocé ndo manter a sua carteira
em dia?

Fonte: dados da pesquisa

Figura 9: Interpretacdo dos resultados (dados relevantes)

3?2 pergunta: 33% consideram que atividades extras como formaturas e reunides contribuem para néo
manter as obrigagdes em dia. 62 pergunta: 37% consideram que missées como sindicancia, assessor de
um Parecer Técnico, escrivdo de IPM, Exame de Contracheque, também contribuem para nido manter as

obrigagdes em dia.

Fonte: dados da pesquisa

32 analise: Levantamentos sobre a saude
do militar

Figura 10: Grafico de resposta para a 32 analise

Perguntas

Grafico de resposta

22 - A quantidade de trabalho de sua funcdo é muito
grande para manter os trabalhos em dia e vocé se sente
sobrecarregado?

92 - Quanto a sua saude, seu trabalho tem dificultado
manté-la em dia?

102 - Vocé tem conseguido utilizar o horario do TFM para
realmente praticar uma atividade fisica? (esta pergunta é
citada também na 1° andlise).

Fonte: dados da pesquisa

Figura 11: Interpretagao dos resultados (dados relevantes)

22 pergunta: 33% setem-se frequentemente sobrecarregados (estressados) pelo volume de trabalho. 92
pergunta: 16% consideram que o trabalho tem dificultado manter sua saude em dia. 102 pergunta: 57%
nao conseguem utilizar o horario de TFM para praticar atividades fisica de maneira frequente.

Fonte: dados da pesquisa

Analisando os resultados da pesquisa,
podemos observar que em nossas OM, os
militares que desempenham fungdes admi-
nistrativas, em sua maioria mantém suas
obrigag¢des em dia, gragas ao profissiona-
lismo inerente a cada militar. No entanto,
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para isso, tem sacrificado horas fora do ex-
pediente, que inclui os intervalos do almo-
¢o e ainda o mais preocupante, no horario
do TFM, e como consequéncia temos um
razoavel numero de militares estressados
e com a saude comprometida.

Sem duvida um dos maiores problemas
€ a falta de exercicios fisicos que acaba
afetando a saude de forma geral. Mesmo
com a disponibilidade de horario para rea-
lizar a pratica de exercicio fisico, durante o
TFM, muitos nao praticam de forma conti-
nuada, devido ao excesso de missdes, que
muitas das vezes exige o cumprimento de
prazos. Tal quadro pode gerar um ciclo de
rotina perigosa se for mantido por muito
tempo. O trabalho mental diario praticado
nas secoes, aliado a falta de continuidade
da pratica de atividade fisica, pode acabar
gerando problemas de saude a médio e
longo prazo.

A este respeito Deyong (2014, p. 27 e
28) deixa claro que:

Por mais agitada e frustrante que a vida moder-
na possa ser, 0s maiores perigos nao sao as
inconveniéncias materiais ou temporais. Uma
pessoa pode fazer trabalho fisico por doze ho-
ras diarias, seis dias por semana, a vida intei-
ra e nao sofrer por isso. Na verdade, ele, (ou
ela) podera ser mais saudavel ao fazer isso.
Mas se o esforgo for mental - como é o caso da
maioria dos empregos e para a maioria de nos
- os efeitos negativos sobre o corpo poderédo
ser gigantescos. (2014, p. 27 e 28)

Fica evidenciado que o trabalho mental
traz muito mais problemas para a saude
que o trabalho fisico e os militares que
trabalham na administracdo de suas OM
estdo mais vulneraveis a este mal. Desta
forma, se torna imprescindivel a busca de
solugdes para solucionar esse preocupan-
te problema.

Algumas medidas simples poderao ser
implantadas, visando a melhoria da gestéo
do tempo e produtividade, principalmente
por aqueles que ja sofrem com problemas
de saude, mas também por aqueles que
nao se sentem sobrecarregados, mas que
poderao adotar medidas para que isso néao
ocorra.

A eficiente implementacdo do planeja-
mento pessoal, por meio da gestao eficaz
do tempo, requer mudangas positivas de
habitos, de atitudes e de comportamentos,
e isso pode ser conquistado com pro-ati-
vidade, determinacgao, disciplina, integrida-
de, ética e responsabilidade.

Covey (1994 e 2007) chama a atencéao
sobre a necessidade de considerar trés
fundamentos principais, para que a ges-
tdo do tempo obtenha eficiéncia e eficacia,
quais sejam: a) decisao firme de querer
exercer o controle efetivo sobre o tempo; b)
priorizagao das atividades por importancia;
e c) exercicio da disciplina, da perseveran-
¢a, da integridade e de habitos positivos.

Segundo Barbosa (2008), o maior inimi-
go da produtividade pessoal é a falta de
concentracdo naquilo que deva ser feito.
O foco nos objetivos, e a concentragao
de atencdo em tarefas necessarias para
alcanga-los, combate a procrastinagao,
a acomodacao, o desvio de rota e a ne-
gligéncia, direcionando esforco e energia
para executar o que é preciso.

O monitoramento diario € uma excelente
medida para se tomar consciéncia do que
realmente esta produzindo e viver mais in-
tensamente o tempo presente. Esse moni-
toramento serve para verificar as medidas
que foram realizadas e para fazer ajustes,
se necessario.

Seiwert (2004, p. 137) expde que, “no fi-
nal do dia, deve ocorrer um repasse das
atividades desenvolvidas e o planejamen-
to para o proximo”. Para isso, propde uma
“‘checagem pessoal diaria”, a qual deve ser
composta pelas seguintes perguntas: a) O
que fiz no dia de hoje que contribuiu com a
consecugao dos meus objetivos? b) O que
aprendi hoje que posso fazer diferente no
futuro? e c) Avaliagdo semanal.

E finalmente, Barbosa (2012), propde
uma interessante forma de gerenciar o
tempo, a qual denominou de triade do
tempo. A triade do tempo consiste em
classificar os eventos, conforme seu grau
de prioridade: se a tarefa tem prazo, néo
gera estresse, nao exige atengao imedia-
ta, dizemos que é uma tarefa importante;
se a tarefa tem prazo, gera estresse e exi-
ge atencao imediata, dizemos que € uma
tarefa urgente; se a tarefa surge de uma
situacao, condigcao, ambiente ou de outra
pessoa — independente da sua vontade, di-
zemos que estamos lidando com uma tare-
fa circunstancial. Importante ressaltar que
se a tarefa classificada como importante,
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for adiada, automaticamente passa a ser
classificada como urgente.

A triade ideal para o gerenciamento do
tempo é que se disponha de 70% para ta-
refas importantes; 20% para tarefas urgen-
tes e uma reserva de 10% para as tarefas
circunstanciais, conforme figura abaixo:

Figura 12: A triade ideal

Fonte: A triade do tempo. Rio de Janeiro:
Sextante, 2012

CONCLUSAO

Nos tempos atuais, tem-se a impressao
de que temos cada vez menos tempo para
realizar as atividades diarias. No entanto,
essa impressdo decorre do aumento do
volume de trabalho potencializado pelo
modo de vida moderno e o uso intensi-
vo dos diversos sistemas informatizados.
Esse estilo de vida imposto pela moderni-
dade tem comprometido a saude de um ra-
zoavel numero de militares, por essa razao
foram apontadas sugestdes para amenizar
e solucionar o problema. Mas, para que
haja uma verdadeira mudanga no cenario,
se faz necessario o engajamento de cada
militar, ndo postergando possiveis solu-
¢coes, afinal, a busca pela melhoria, deve
ser uma constante na vida castrense.

Desta forma todo investimento na me-
Ihoria da qualidade de vida do militar faz-
-se necessario, com a adogao de estrate-
gias como a observacao do uso adequado
do tempo e de seus principais desperdica-
dores; planejamento detalhado e o registro
dos compromissos e das tarefas; a priori-

140

zagao das atividades mais importantes, o
monitoramento diario e a avaliagao sema-
nal das atividades sao algumas das medi-
das que poderao ser adotadas para mudar
o quadro atual.

REFERENCIAS

AUGUSTIN, E. S. Planejamento pesso-
al com base e ligagao para o planeja-
mento estratégico organizacional. 2008.
Dissertacéo (Mestrado em Engenharia da
Producédo-PPGP) — Universidade Federal
de Santa Maria, Santa Maria-RS.

BARBOSA, Christian. A triade do tem-
po: o método unico para potencializar sua
produtividade, aumentar seu equilibrio e a
execucgao da sua equipe. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2008.

. A triade do tempo. Rio de Janei-
ro: Sextante, 2012.

COVEY, S. R. First Things First - Como
definir prioridades num mundo sem
tempo. Rio de janeiro: Campus, 1994.

. Os 7 habitos das pessoas alta-
mente eficazes. 30 ed., Rio de Janeiro:
Best Seller, 2007.

DEYONG, Kelvin. Super Ocupado: um
livro (misericordiosamente) pequeno so-
bre um problema (realmente) grande. Sao
José dos Campos, SP, 2014.

FERREIRA, A. B. de H. Minidicionario da
lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 1993.

FLORES, Gilberto Timm. Gestao do tem-
po como contribuigdo ao planejamento
estratégico pessoal. Santa Maria, RS,
Brasil, 2011. Originalmente apresentado
como dissertacdo de mestrado.

MELLO, M. C.; FUGULIN, F. M. T.; GAI-
DZINSKI, R. R. O tempo no processo de
trabalho em saude: uma abordagem socio-
l6gica. Acta Paul Enfermagem, 2007; 20
(1): 87-90.

SEIWERT, L. J. Se tiver pressa, ande de-
vagar. Sao Paulo: Fundamento Educacio-
nal, 2004.



