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EPIGRAFE

“Conjunto de habitos e crengas estabelecido por meio de normas, valores, atitudes e
expectativas compartilhados por todos os membros da organizacdo. A cultura espelha a

mentalidade que predomina em uma organizagdo”.

— |dalberto Chiavenato




RESUMO

Um projeto de gestdo de tempo e produtividade foi implementado em uma
empresa, aplicando a técnica Pomodoro. Apos treinamento e implementagdo, houve
aumento significativo na produtividade, reducéo do estresse e melhoria na qualidade do
trabalho. A técnica Pomodoro mostrou-se eficaz, dividindo o trabalho em intervalos de

30 minutos seguidos de pausas curtas.
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ABSTRACT

A time and productivity management project was implemented in a company,
applying the Pomodoro technique. After training and implementation, there was a
significant increase in productivity, reduced stress and improved quality of work. The
Pomodoro technique proved to be effective, dividing work into 30-minute intervals
followed by short breaks.




> 'Z/fEtec

Paula Souza Jardim Angela

SUMARIO

1. OBJIETIVOS. ..ottt en ettt en et en sttt s s s aese e e, 10
1.1.OBJIETIVO GERAL .....coouiiiieeieeeeeeeeeeeeee et s et en ettt ensaneeneen e 10
1.2. OBJIETIVOS ESPECIFICOS......cociieeeeeeeceeeeeee e en e, 10
2. JUSTIFICATIVA ..ottt ettt n s s s s e s s 11
3. METODOLOGIA .....oooieieceeeieeeeee ettt n s e e e e 12
4. INTRODUGAOD. ... ..ottt ettt ettt et et et esre e aae e 13
5. DESENVOLVIMENTO ...coiiiiiieieieeeeeeeeeeeete e et seseeesenennnn s s s ananans 14
5.1. CRONOGRAMA ......oooviiieieieieeeeeeeeet et ettt sennnn s s e e e s 17
6. REFERENCIAL TEORICO .....ocvivieieieeeecee e eteeeeee et en e s 18
6.1.0 QUE E RECURSOS HUMANOS? .....cooiiviiieteeeeeieees s en e 18
6.2. FUNDADOR DO RH ......coiviiiiieieeiiseeeteeeeee et n e nn e 18
6.4. HISTORIA DA MULTICENTER COMERCIO E SERVICOS LTDA.......c.cocvevneee. 20
6.5. GESTAO DO TEMPO E PRODUTIVIDADE: O QUE E? ......cooveveveveeeee e 21
6.6. COMO APLICAR GESTAO DE TEMPO E PRODUTIVIDADE?..........c.c.ccceune.... 23
6.7. PAPEL DA LIDERANGA ........oitieeeeeeeeeeeeeeeeee e 24
7. HIPOTESE ...ttt ettt 27
8. PERTINENCIA.....coiieeeeeccieeee ettt n s s s s s en e e 28
9. PROBLEMATICA ..o iuiieiceeeee ettt n s s en e 28
10. RELEVANCIA .......oooioeeeeeeeeee e s et 28
12, VIABILIDADE .........ooviieieeeeeeeeeeee e n s s s s e s s s, 29
CONSIDERAGOES FINAIS ...ttt nn s s en s s e 30

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ...ttt e et eria s 31




QS 'Z/fEtec

Jardim Angela

APENDICE — ELEMENTO POS-TEXTUAL ....coeoveuiiieeteeeeee e, 34
ANEXOS e 38




'Z/fEtec

Jardim Angela

1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GERAL

Com base nos problemas existentes que observamos dentro do departamento da
empresa, criamos um sistema de Gestdo de tempo e produtividade, que tem como
finalidade ajudar a melhorar o desempenho, a produtividade e a otimizacdo do tempo
de todos os colaboradores. Resultando em melhorias na organizacdo e na distribuicdo
das tarefas cotidianas.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Com a pesquisa organizacional, nés notamos algumas dificuldades dos

colaboradores em realizar suas tarefas e havendo dificuldade no desempenho.

Os colaboradores sentem-se cansados e perdidos, com isso, pensamos em criar
uma rotina para o setor e acompanhar como vai o desempenho, a ideia é que cada
funcionario cumpra com seu servico e nado fiqgue sobrecarregado com a fungcédo de

outros colaboradores.

Iremos organizar as tarefas de cada colaborador para que eles possam focar em
suas fungbes e assim ganharem tempo e ter mais produtividade com eficiéncia para
fazer o seu servico, a ideia principal é implementar na rotina de cada colaborador uma
lista de tarefas através do Excel. Visando a comunicacdo da empresa para com 0
estratégico ao operacional, as reunides mensais viriam para esclarecer 0s projetos,

objetivos, propostas na empresa para curto, médio e longo prazo da instituicao.




'Z/fEtec

Facia Souza Jardim Angela

2. JUSTIFICATIVA

Gestdo de tempo e produtividade € um tema que vai ajudar os funcionarios a
gerenciarem o seu tempo e suas tarefas, ou seja, auxiliando o colaborador a fazer suas

tarefas em um tempo propicio sem deixa-lo sobrecarregado.

Noés aplicamos pela primeira vez na empresa no dia 23/03/2024. NO6s escolhemos
esse tema, pois percebemos que os colaboradores estavam muito sobrecarregados,
com suas tarefas e tarefas de outros colaboradores e assim estavam ficando
desmotivados e com baixo desempenho, aplicamos esse tema na empresa Multicenter,

localizada em Moema.

O setor que decidimos aplicar foi 0 setor de atendimento, pois foi I& que percebemos
a maior dificuldade em gestdo de tempo. Usamos uma tabela no Excel para ajudar eles
a darem um checklist em suas tarefas. Nao tivemos gastos financeiros, pois usamos

plataformas ndo paga.
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3. METODOLOGIA

Este estudo contou com uma estratégia de pesquisa de natureza explicativa e
aplicavel, por meio de pesquisa de campo e andlises quanti-qualitativa, onde
observamos a falta da produtividade no setor por haver demandas sem uma
organizacdo para definir o tempo e a associacdo de tarefas da equipe. A ideia do
projeto esta associada a dados estatisticos obtidos durante a elaboracdo do estudo,
fazendo assim uma pesquisa de clima para a melhor obtengdo de resultados e
aprimoramento do projeto. Pesquisas bibliograficas estdo presentes por serem
fundamentais para a elaboracdo do estudo, trazendo uma pesquisa tedrica e ideias

para poder fazer com que o projeto seja efetuado, havendo sucesso e magnificéncia.
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4. INTRODUCAO

Um problema que muitas pessoas sofrem a anos na sociedade é a dificuldade para
gerenciar seu tempo. Muitas empresas acabam tendo um grande declinio na
produtividade e nos nimeros porque os profissionais ndo possuem uma estratégia para

organizar suas tarefas e gerenciar seu tempo para serem produtivos.

Em nosso trabalho, abordaremos como vocé pode controlar suas tarefas de uma
forma simples, sem necessidade de investimentos financeiros, somente tendo

dedicacéao e disciplina nas tarefas que devem ser executadas.

Vocé vera como nao ficar atolado cheio de tarefas e evitando também uma exaustdo no

servigo.

E de suma importancia saber administrar o tempo e as tarefas, pois assim vocé
consegue se dedicar mais e ter mais objetividade nas tarefas, evitando o acumulo
delas, pois muitas das vezes o acumulo de tarefas faz com que ndo tenhamos foco no
que estamos fazendo, sendo assim as tarefas a se fazer podem néo ser feitas com

tanta exceléncia.
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5. DESENVOLVIMENTO

Nosso trabalho se iniciou em meados do més de agosto de 2023 quando nos foi
apresentado o conceito do TCC. Optamos por realizar nossa pesquisa em uma
empresa onde um dos estudantes trabalhavam para melhor controle. A empresa que
escolnemos se chama Multicenter Comercio e Servicos LTDA, uma autorizada de
consertos de eletrodomésticos para BRASTEMP, CONSUL e KITCHENAID. Nessa
autorizada séo realizados reparos dos produtos e venda de peca originais diretamente
da fabrica.

Em agosto de 2023, contatamos a empresa para verificar se poderiamos realizar
nosso Trabalho de Concluséo de Curso por 14, informamos os procedimentos e levamos
a autorizacao para realizacdo do TCC. A partir da assinatura da empresa, marcamos
nossa primeira visita para conhecer o ambiente e entender como eram o0s
procedimentos. Essa visita ocorreu em setembro de 2023, na qual entrevistamos o
Supervisor do Atendimento, Douglas Oliveira, que nos mostrou os setores, a histéria da
empresa e sua histéria pessoal.

A partir dessa visita, notamos que o setor com maior defasagem era a Célula de
Atendimento, na qual estavam com suas tarefas mal distribuidas e ndo conseguiam

realizar dentro do prazo estipulado, no qual dificultava o cumprimento das metas.

Realizamos naquele mesmo més uma pesquisa de clima, na qual, o objetivo era
identificar os problemas profundamente e identificar a ideia da qual iriamos realizar
nossa proposta de intervencgao.

Com a pesquisa de clima focada no setor de atendimento (jA que os técnicos
eram externos e nado ficavam presentes na empresa), as ideias foram comprovadas
pelos gréaficos, entdo aplicamos um brainstorm entre 0 nosso grupo de TCC para
verificar possiveis ideias de solu¢cdes. Em uma de nossas reunifes, pesquisamos um
método muito famoso chamado "TECNICA POMODORO" que basicamente é um
método de gestdo de tempo que sugere trabalhar intervalos de 25 minutos sem

interrupcdo e distracdo e descansar por cerca de 5 minutos para que a tarefa nao se
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torne cansativa. Depois de quatro pomodoro, se deve descansar por um tempo maior

de 15 minutos.

Pesquisamos em diversas fontes de pesquisa sobre o método e decidimos que

seria viavel para o nosso trabalho.

Apo6s longas pesquisas, compreendemos que era necessario adaptar a técnica
para 0 meio corporativo, pois, ndo € possivel parar a cada 5 minutos por necessidade
de descanso. Por conta desta ideia, avaliamos em estender este tempo para 30
minutos focados em uma Unica tarefa e 5 minutos focados em uma tarefa mais leve que

nao deixem tdo sobrecarregados.

Realizamos as alteracdes, montamos a planilha de lista de tarefas para registro
dos profissionais da Célula de Atendimento e levamos a proposta para o gerente
recém-contratado na empresa. Essa entrega foi no més de marco de 2024, porém nao
obtivemos respostas do gerente Ezio Machado. Por conta deste detalhe, realizamos
uma entrevista informal com a CEO da empresa Fernanda Marco, jA que uma de
nossas colegas do grupo trabalhava na empresa em questédo. Foi realizado um Power
Point como apresentacdo do trabalho, mostrando a proposta da Técnica Pomodoro e
seus diversos conceitos produtivos. A aplicacdo da técnica foi aceita em margo de 2024

e naquele mesmo més, aplicamos com o setor de atendimento.

Apos a aplicacdo, foi estabelecido 2 meses de maturacdo do trabalho para
verificar se ele funcionaria e seria altamente aplicavel. Durante este periodo,
controlamos todo o processo de maneira EAD, diretamente com acesso as planilhas
ONLINE da empresa que nos foi cedido. Para obter essa resposta, realizamos uma
avaliacdo de desempenho para verificar se 0 método aplicado foi bem-sucedido. Essa
pesquisa foi aplicada em maio de 2024, poréem somente 2 pessoas responderam.
Houve a reaplicacdo da avaliacdo novamente, porém a empresa estava passando por
uma fase de troca de funcionarios naquele setor, no qual dois profissionais haviam
saido. Por conta de toda essa questdo, somente 4 de 8 profissionais que havia no setor

responderam e 2 profissionais se recusaram a responder.
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Referente ao resultado da pesquisa, ela foi altamente positiva, sendo verificado
que o método foi eficaz, alguns profissionais deram feedbacks de melhoria e

consideram o método amplamente aplicavel fora do ambiente de trabalho.

Em junho de 2024, foi realizado um Coffee Break com os profissionais por todo

apoio nessa trajetoria e finalizamos nossa pesquisa dentro da empresa.

Levando para a area académica, o método nos ensinou sobre as dificuldades de
lidar com pessoas, a insisténcia, a necessidade de analisar todos os pontos e entender
onde é necessario modificar e melhorar. Aprendemos também o trabalho em equipe e a

necessidade de levante dos fatos.

Nosso trabalho foi finalizado em junho de 2024, o método foi deixado para a
empresa, a CEO pretende permanecer com o método no setor de atendimento,
podendo estender para as outras areas, somente sera necessario um profissional para

controle e orientacao da técnica.
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5.1. CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DO PROJETO ° FTEC ID. ANGELA

SETEMBRO/2023 OUTUBRO/2023 NOVEMBRO/2023 NOVEMBRO/2023 JANEIRO/2024

DATA DA VISITA PESQUISA DE CLIMA ESCOLHA DO TEMA BRAINSTORM TECNICA DE
GRUPO NOMINAL

MARCO/2024 MARC0/2024 MARG0/2024 ABRIL/2024 ABRIL/2024
ENTREVISTA COM ENTREVISTA COM A APLICAGAO DA MONTAGEM DOS AVALIAGAO DE
GERENTE DONA DA EMPRESA INTERVENCAO SLIDES DESEMPENHO

CRONOGRAMA DO PROJETO o ETEC JD. ANGELA

MAIO / 2024 MAIO / 2024 JUNHO /2024 JUNHO /2024 JUNHO /2024

REUNIOES VIA AVALIACAO DE COFFEE BREAK ULTIMA VISITA CONCLUSAO DO
TEAMS DESEMPENHO TRABALHO
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6. REFERENCIAL TEORICO

6.1. O QUE E RECURSOS HUMANOS?

7z

O RH, ou Recursos Humanos, € um setor focado na Gestdo de Pessoas da
empresa e suas atribuicbes envolvem recrutamento e selecdo, engajamento,
treinamento e desenvolvimento, beneficios, planos de carreira e remuneracdo. Assim, 0
RH garante que todos os times estejam em harmonia para colaborar com suas

melhores performances.

No entanto, na maioria das vezes, a expressao «recursos humanos» € utilizada para
se referir ao departamento da empresa mesmo, também conhecido como RH. Trata-se
de um setor, que trabalha para apresentar as melhores estratégias de Gestdo de

Pessoas.

6.2. FUNDADOR DO RH

Idalberto Chiavenato é o pai do RH, uma influéncia para o setor de recursos
humanos. Nascido em Sao Paulo, tornou-se uma personalidade reconhecida e bastante

prestigiada em funcéo da sua grande contribuicdo para a literatura.

Idalberto Chiavenato nasceu em 1936 em Viradouro, pequena cidade localizada no

interior de S&o Paulo chamada Viradouro.

Idalberto Chiavenato, € um escritor, professor e consultor administrativo brasileiro.
Ele atua na area de administracdo de empresas e Recursos Humanos, ele € um dos
autores nacionais mais conhecido e respeitado nas areas que atua recentemente.
Chiavenato é graduado em Filosofia, Pedagogia, com especializagcdo em Psicologia
Educacional pela USP, em Direito pela Universidade Mackenzie e pos-graduado em
Administracdo de empresas pela EAESP-FGV. E mestre MBA e (Doutor PH.D.) em
administracdo pela University Of Los Angeles, Califérnia, EUA. Foi professor da

EAESP-FGV, como também de varias universidades do exterior.
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O autor possui 48 livros publicados na area de administracdo e recursos humanos.
Isso demonstra o tamanho de seu conhecimento, o tornando um estudioso das areas

relacionadas.

Entre os livros que ele e autor, destaca-se, principalmente, o best-seller Teoria Geral

da Administracdo, que teve seu langamento em 1983.

Chiavenato é importante para a area de Recursos Humanos, pois trouxe a
necessidade de uma visdo humana para as relagcdes trabalhistas. Com seus
conhecimentos e teorias ele contribuiu para que o RH pudesse se adaptar e continuar
percebendo as mudancas que poderiam impactar no seu trabalho e no trabalho dos

colaboradores.

Uma das suas principais contribuicbes de Chiavenato para o RH diz respeito ao ser
humano. Para ele, as pessoas sdo 0s ativos mais valiosos nas organizacdes, pois &

apenas por intermédio dos colaboradores que se chega ao sucesso em uma empresa.

Na visdo de Chiavenato, o papel do RH é engajar, liderar e alavancar pessoas,
considerando que elas ndo podem ser testadas nem descartadas, pois sdo movimentos
vitais nas organizacoes. Ele defende que as vantagens da empresa e investir no quadro

de funcionarios que tem fundamental importancia para o crescimento da organizacao.
6.3. A INFLUENCIA DA ADMINISTRAQAO NEOCLASSICA

A Administracdo Neoclassica do periodo pés-guerra — de 1950 até 1990 —
influenciou bastante a mudanca na visdo e nos conceitos que delinearam a

reestruturacao da nova proposta de gestao de RH.

Com isso, o0 modelo administrativo burocratico sofreu modificacées segundo a teoria
estruturalista: a teoria das relagcdes humanas foi, entdo, substituida pela

comportamental.
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Sob essa vertente, o foco é direcionado tanto para as pessoas como para o
espaco organizacional. Essa estrutura é baseada na utilizagdo de processos que

priorizam a humanizacéo.

Assim, essa l6gica contrasta com o0 antigo conceito de administracdo que sustentava

normas mais rigidas e procedimentos excessivamente burocraticos.

Essa fase foi estimulada pelo avanco significativo da industrializacdo, em resposta a
precariedade dos moldes anteriores, que ja se tornavam incompativeis com a demanda

da nova realidade.

Nessa conjectura, surgiu o Departamentos de RH. A ele foram atribuidas funcdes
mais especificas relacionadas ao recrutamento de pessoal: selecdo, analise,
treinamento e capacitacdo das equipes. Todas essas estratégias eram fortemente

norteadas pelas teorias psicoldgicas que ganhavam forca na época.

6.4. HISTORIA DA MULTICENTER COMERCIO E SERVICOS LTDA

No ano de 1974, o senhor Luis Marco, trabalhava como propagandista de remédio,
tudo que ele tinha era um fusquinha e um sonho que era abrir 0 seu proprio negécio.
Visando realizar o seu sonho de ter um negdcio proprio, fez sociedade com um amigo
que tinha experiéncia com autorizadas de eletrodomésticos e pediu demissdo da

empresa em que trabalhava e ganhava um bom salario.

O senhor Luis, juntamente com sua esposa Rosana, abriram sua primeira autorizada
Brastemp no ano de 1974. O trabalho foi fluindo, a partir deste momento, eles foram
abrindo mais autorizadas, chegando até 25 autorizadas entre as décadas de 80/90
espalhadas pelo Brasil, com exemplo Manaus, Sado Jose do Rio Preto e Sdo Paulo.
Neste mesmo periodo, comecaram novos processos na Multibras (empresa
responsavel pelas autorizadas) para melhorar o atendimento ao consumidor. Ao total,
havia cerca de 200 autorizadas, ap0s essa limpa, restaram apenas 18 autorizadas,

dentro as 18 ficou a ASTEG que era a antiga empresa criada.
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A ASTEG era uma empresa que seguia todos os critérios colocados pela Multibras,
eram bem desempenhados, por este fato, foi cedido ao Sr. Luis e a Sra. Rosana um em
Moema e descredenciaram a autorizada que anteriormente era instalada por 14 no ano
de 1999.

Logo na abertura da autorizada, tinhamos apenas um técnico. As pecas para
atendimento ficavam em Guarulhos, entdo diariamente ele precisava ir buscar em
Guarulhos para realizar os atendimentos em Moema. Esse processo durou cerca de 3
meses até que foi instalado em Moema o ponto de retirada de pecas para 0s

atendimentos.

A nova autorizada foi instalada como Multicenter na Avenida Jamaris e ficou até no
ano de 2006.A partir desse ano, o ponto foi alterado para Avenida Moaci, 544 que

permanece até hoje no ano de 2023.

Em 2009, A Whirlpool que j& n&o era mais Multibras, precisava de uma autorizada
para atender além de Brastemp e Consul, atender Kitchenaid que é uma marca
importada. Como a Multicenter tinha um 6timo desempenho, foi escolhida como a Unica
autorizada de Sao Paulo para atender Kitchenaid. Como a demanda de produtos
Kitchenaid era muito grande, foi necessario abrir uma nova empresa que se chamava
Personal Lar para atendimento somente Kitchenaid. Depois de alguns anos, a Whirlpool
parou de importar Eletrodomésticos e somente atendiamos produtos portateis,
regressando entdo para a Multicenter, se tornando a autorizada de Brastemp, Consul e

Kitchenaid até o dia de hoje.

6.5. GESTAO DO TEMPO E PRODUTIVIDADE: O QUE E?
A gestdo de tempo e produtividade sdo duas ideias que andam lado a lado pois
tratam referente a aptiddo de administrar as suas horas do dia de uma maneira pratica,

objetiva e clara, tonando suas horas mais produtivas.
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Parece impossivel conseguir realizar todas as tarefas do dia e ainda sobrar tempo para
focar em outros pontos, porém € possivel, tendo em mente suas maiores prioridades e

sequéncias do que deve ser feito.
Mas, afinal, o que € gestéo de tempo e produtividade?

E um assunto muito associado ao nosso cotidiano no trabalho, que é essencial
para um resultado eficaz e como sao desenvolvidas as atividades de cada membro da
equipe. Se cada um seguir os passos dos procedimentos que serdo informados a
seguir, as expectativas sdo de resultados positivos tanto para os funcionarios que
realizardo um trabalho frutifero (garantindo assim o seu lugar no mercado de trabalho) e
menos cansativo (sem a sensacgéo de sempre trabalhar tanto e nunca alcangcar nenhum
objetivo, meta ou concluséo de tarefa), como para o empregador que possivelmente

tera um ambiente menos hostil e alcancara seus objetivos e metas.
Beneficios:

Apds um levantamento, chegamos a alguns beneficios que a gestdo de tempo pode
proporcionar para o ser humano, seja na vida profissional (inserido em uma empresa)

como na vida pessoal entre o cotidiano:

1- MENOS ESTRESSE: O planejamento das suas tarefas diarias, faz com que
VOCé consiga cumprir metas apertadas, trabalhando sempre com um fluxo moderado de
trabalho. Essa organizacdo reduz o estresse e até mesmo a ansiedade, sendo bom
para o profissional dentro e fora da empresa.

2- UMA VIDA PESSOAL MAIS SAUDAVEL: Quando vocé se sente sobrecarregado
com um alto volume de trabalho, parece que nada se encaixa. Tendo um controle de
todos os procedimentos, horéarios, periodos e tempo, vocé ndo sente a necessidade de
levar trabalho para casa e nem fica pensando muito sobre aquela atividade que deve
ser realizada em data determinada, sendo assim, consegue ter mais tempo com a

familia, amigos e até mesmo para vocé proprio.
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3- MAIOR FOCO: Um bom gerenciamento faz com que vocé tenha mais foco em
processos mais prioritarios. Por vezes, ndo conseguimos fazer algo 100% pois ndo
temos como dedicar mais tempo para focar nessa determinada questao. A organizacao

das tarefas te coloca em dia com o seu servico e ter possibilita focar no primordial.

4- OBJETIVIDADE: Com suas atividades bem coordenadas, vocé ndo perde horas
do seu dia se perguntando por onde deve comecar ou 0 que deve fazer pois estara

ocupada produzindo muito e aproveitando seu tempo.

5- VOCE NAO PROCRASTINA: A procrastinacdo acontece quando vocé tem
demasiadas atividades a serem cumpridas e ndo consegue realizar na hora (por mais
simples que seja) pois ha diversas coisas a serem feitas. Com o gerenciamento de
tempo, vocé sempre trata de resolver tudo que consegue, 0 mais rapido possivel para

nao criar acumulos.

6- FACILIDADE PARA RESOLVER PROBLEMAS: Por estar com seus processos
alinhados, vocé se sente mais confiante para resolver problemas que lhe séo
designados, faciltando e melhorando a maneira que vocé resolve questbes que,

anteriormente, pareciam sem saida e sem sentido.

6.6. COMO APLICAR GESTAO DE TEMPO E PRODUTIVIDADE?
1- FACA O PLANEJAMENTO DA SUA ROTINA: Tenha ideia de sua rotina, o
gue precisara ser feito no dia. Importante priorizar tarefas mais faceis de se resolver e

deixar tarefas complicadas para momentos em que vocé estara mais produtivo.

2- SEPARE CATEGORIAS: Comece por urgéncias, por casos inadiaveis e
complexos que precisam de sua maxima atencao, iSso evita que pessoas te procurem e

vocé perca o foco do que estava fazendo.

3- PRODUTIVIDADE: Por vezes, queremos olhar nosso celular, olhar os
“stories” do dia, mas evite mexer no celular quando estiver realizando alguma tarefa

pois vocé desfoca do ponto crucial.
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4- DESCANSO: Somos seres humanos, por isso, € importante realizar

pausas para respirar, tomar uma agua e comer.

Por fim, compreendemos que a gestdo de tempo e produtividade € imensamente
importante para o ser humano, ela te ajuda a ter mais controle com a sua vida, melhora
suas relacdes interpessoais e vocé passa a ter mais paciéncia para lidar melhor com o

ser humano em geral.

6.7. PAPEL DA LIDERANCA

O papel da lideranca é fundamental para uma boa gestdo de tempo e produtividade.
Os lideres desempenham um papel importante ao estabelecer prioridades, definir metas
claras e comunica-las a equipe. Eles devem fornecer direcdo e orientacéo, garantindo

gue todos entendam suas responsabilidades e prazos

Os lideres devem criar um ambiente de trabalho que promova a eficiéncia e a
produtividade. Isso inclui incentivar uma cultura de foco e concentragdo, minimizando
distracBes e interrupcdes desnecessarias. Eles também devem buscar identificar e
resolver obstaculos que possam impedir a equipe de realizar seu trabalho de forma

eficaz.

Além disso, devem ser exemplos de boas préaticas de gerenciamento de tempo e
produtividade. Eles devem demonstrar organizacdo, estabelecer limites saudaveis,
delegar tarefas de maneira eficaz e equilibrar as demandas do trabalho com o bem-
estar pessoal. Ao adotar essas praticas, os lideres podem inspirar e motivar a equipe a

fazer o mesmo.

Quando o papel da lideranca na gestdo de tempo e produtividade nédo é feito

corretamente, varias consequéncias negativas podem surgir. Algumas delas incluem:

Baixa produtividade: Sem uma lideranga eficaz, os membros da equipe podem né&o
ter clareza sobre suas responsabilidades e prioridades, resultando em baixa
produtividade geral. A falta de orientacdo e direcdo pode levar a uma ma alocacao de

recursos e a um desperdicio de tempo.
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Desorganizacao e falta de foco: Se ndo estabelecem metas claras e ndo fornecem
orientacdo adequada, a desorganizagdo e a falta de foco podem se espalhar pela
equipe. Isso pode levar a um ambiente de trabalho cadtico, com tarefas sendo

realizadas de forma desordenada e sem uma direcéo clara.

Aumento do estresse e da sobrecarga: Quando ndo gerenciam adequadamente o
tempo e a carga de trabalho, os membros da equipe podem ficar sobrecarregados e
estressados. A falta de suporte e recursos adequados pode levar a prazos apertados e
a uma sensacao constante de pressdo, o que pode prejudicar a motivacdo e a saude
mental dos colaboradores.

Baixa retencdo de talentos: A ma gestdo do tempo e da produtividade pode levar a
um ambiente de trabalho insatisfatorio, onde o0s colaboradores se sentem
desvalorizados e ndo tém a oportunidade de alcancar seu potencial maximo. Isso pode
resultar em alta rotatividade de funcionarios, pois os talentos podem buscar

oportunidades melhores em outras organizagoes.

Perda de eficiéncia e competitividade: ndo priorizar a gestdo de tempo e
produtividade, a eficiéncia geral da organizacdo € comprometida. A falta de processos
eficazes, monitoramento e melhoria continua pode levar a uma perda de

competitividade no mercado, prejudicando o crescimento e 0 sucesso da empresa.

A métodos de aplicacdo para a gestdo de tempo e produtividade, um deles é a

hierarquia de tarefas, as tarefas s&o definidas por
Urgente — as que precisam ser feitas pra ontem
Importantes — devem receber maior atencao pois atrasos podem trazer prejuizos

Circunstanciais- demandas que surgem com certa regularidade, mas que néo

consomem muito tempo ou ndo precisam ser resolvidas rapidamente

Uma vez identificadas as tarefas de acordo com seu nivel de urgéncia, pode-se

avancar a organizagao propriamente dita
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Utilize a técnica de Pareto, ou seja, priorize as tarefas mais estratégicas, que

causam mais impacto para sua empresa, e dedique mais tempo a elas.
6.8. TECNICA DE GRUPO NOMINAL

A técnica de grupo nominal € uma técnica mais estruturada e completa que o
brainstorming. Ela é usada principalmente na solucdo de problemas quando se quer

obter consenso entre equipe sem que um integrante influencie o voto dos demais.
6.9. O QUE E A TECNICA DE GRUPO NOMINAL?

Por Andre Delbecq e Andrew H. Van de Ven (1960). A Nominal Group Technique é
um método estruturado de geracdo de ideias e tomada de decisdo em grupo, que
combina a criatividade individual com a contribuicdo coletiva. Nesse processo, 0s
participantes sdo convidados a gerar ideias de forma independente, que sdo entao
compartilhadas e discutidas em grupo. O objetivo é identificar as melhores soluctes
para um problema especifico, levando em consideracdo diferentes perspectivas e

experiéncias.
6.10. COMO E APLICADO?
Por andre delbecq e Andrew H.van de ven (1960)

A Nominal Group Technigue é geralmente conduzida em varias fases, comecando
com a definicAo do problema a ser resolvido. Em seguida, os participantes sao
convidados a gerar ideias de forma individual ou coletiva,como melhor for visto pela
organizacdo ou grupo. Depois as ideias sdo compartilhadas e registradas em um
quadro,slide,tabela, grafico e etc. Em seguida, as ideias sao discutidas com todos

juntos e sado agrupadas e classificadas de acordo com sua relevancia e viabilidade.
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7. HIPOTESE

E possivel que a falta de comunicacéo e feedback seja um dos fatores para tal
problema, ou até mesmo um inexistente planejamento da empresa para com as tarefas,
deixando acumulado ou disperso para os funcionérios, analisando através das
pesquisas, formular um método ou aplicacdo de solucdo de forma precipitada pode
trazer desajustes no tempo dos funcionarios, o que nos obriga a analisar de forma
cética, podemos formular métodos de gestdo de tempo, lembretes para pausas e
produtividade, concluséo de tarefas. O planejamento também pode conter dicas e um
meétodo de contato ou formulacdo da gestdo de tempo, isso traria pontos positivos no
ambiente da empresa e feedback, também poderia melhorar em si a produtividade em
escala média ou longa, podemos aplicar isso em um setor como método inicial,
analisando de forma detalhada e com monitoramento a adaptacdo dos funcionarios,
alguns podem enfrentar dificuldade com o método de aplicacdo em massa, que
abrangeria o estado do trabalho do inicio ao fim, com notificacées da gestdo de tempo,
o fato também de que alguma tarefa pode ser mais trabalhosa para alguns, requisitando
mais tempo para tal, o que com outro funcionario seja diferente, a atividade da gestéo
de tempo pode ser adaptativa para com os funcionarios na forma de médio ao longo
prazo logo depois das andlises inicias, se o método for funcional e trazer resultados.
Podemos também trazer adi¢cdes de tarefas ndo possiveis normalmente ao ambiente
pelo motivo da falta de tempo, como até mesmo a socializacdo organizacional e
introducdo de novas atividades de producédo, caso o método tenha problemas para sua
introducéo inicial podemos diminuir sua aplicacao inicial para com aqueles que tiveram
melhores resultados e assim poder melhorar e compactar o método para os demais, se
por hipotese a aplicacdo de curto e médio prazo sairem corretamente, 0 método pode
se tornar parte da organizacéo, sendo espalhado para os demais setores com algumas

modificacdes para o estilo de trabalho aonde for aplicado.
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8. PERTINENCIA

O tema gestdo de tempo e produtividade se da na sua aplicacdo pratica em
contextos académicos e profissionais, onde a demanda por eficiéncia é constante.
Estudar este tema proporciona percep¢ces valiosas para a melhoria continua das
rotinas, contribuindo  significativamente para o desenvolvimento pessoal

e organizacional.

9. PROBLEMATICA

A gestéo ineficaz do tempo nas organiza¢cdes contemporaneas impacta qualidades
na produtividade individual e coletiva, gerando atrasos, estresse e baixa qualidade no
trabalho. Identificar os fatores que contribuem para essa ineficiéncia e implementar
estratégias e ferramentas adequadas sdo essenciais para suavizar esses efeitos e

promover um ambiente mais produtivo e dominador.

10. RELEVANCIA

A gestdao de tempo e produtividade é essencial para o sucesso académico e
profissional, pois permite a otimizacao das atividades diarias, aumentando a eficiéncia e
a qualidade dos resultados. Este tema € relevante para um TCC, pois oferece
ferramentas praticas e tedricas para melhor organizar o tempo, minimizar o estresse e

maximizar o desempenho em diversas areas da vida.

11. SOLUCOES

Para o tema de tempo e gestdo, as nossas propostas de solugdo seria propor um
modelo integrado de gestdo do tempo, considerando aspectos individuais e
organizacionais. Isso pode envolver a aplicacdo de técnicas de priorizacao,

estabelecimento de metas SMART, utilizacdo de ferramentas de gestdo do tempo e
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desenvolvimento de habilidades de lideranga para promover uma cultura organizacional
que valorize a eficiéncia temporal. Essa abordagem holistica pode contribuir para

melhorias significativas no desempenho individual e organizacional.

12. VIABILIDADE

A viabilidade do tema gestdo de tempo e produtividade € alta, devido o acesso a
ampla literatura académica, ferramentas de analise e estudos de caso disponiveis.
Além disso, a aplicabilidade na pratica permite a realizacdo de pesquisas experimentais
e a implementacdo de metodologias que podem ser avaliadas e ajustadas durante o

desenvolvimento do trabalho.
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CONSIDERACOES FINAIS

Conclui-se, portanto, que a gestao de tempo desempenha um papel fundamental
na produtividade, e sua ado¢ao pode trazer beneficios significativos tanto em contextos
profissionais quanto pessoais. Espera-se que este trabalho contribua para uma maior
conscientizacdo sobre a importancia da gestdo de tempo e incentive a adocdo de
praticas mais eficazes e eficientes na busca por melhores resultados e

qualidade de vida.
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Paula Souza

APENDICE — ELEMENTO POS-TEXTUAL
e 23/11/2023

4EE X

Pesquisa de Clima
Organizacional

Prezado(a)

Contamos com sua participagao para responder
ao formulério abaixo, o mesmo servira para
coleta de informagdes para o Trabalho de

C ao de Curso de Hu

di a i de der até
05/11/2023 .

Ressaltamos que as informagdes serdo colhidas
em total sigilo, ndo sendo necessario sua
identificagéo.

stephannysantos81@gmail.com Mudar de conta

3 Néo compartilhado

&

* indica uma pergunta obrigatéria

Vocé considera que as responsabilidades *
e funcdes de cada membro da equipe
estdo claras e bem definidas?

QO sim
QO Parcialmente Sim
QO Nao

QO Parcialmente néo

Como vocé avalia a carga de trabalho e a *
distribuigao de tarefas na empresa?

QO otima
QO Boa
O Ruim
QO Péssima

Vocé recebe o suporte e os recursos %
necessarios para realizar seu trabalho
de forma eficiente?

O Sim

O Parcialmente Sim
O Nao

QO Parcialmente néo
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Vocé acredita que suas habilidades e i
competéncias estao sendo devidamente
aproveitadas?

QO sim
(O Parcialmente Sim
O Nao

(O Parcialmente néo

Como é a organizagao em seu setor? o
(equipamentos, maquinério,
documentos, etc)

QO otima
QO Boa
O Ruim
(O Péssima

Vocé acredita que essa organizagao pode *
ocorrer de uma melhor forma ?

QO sim
(O Parcialmente Sim
O Nao

O Parcialmente ndo

Como vocé percebe o clima de trabalho *
e a atmosfera entre os membros da
equipe?

QO o6tima
QO Boa
O Ruim

O Péssima

Os recursos necessarios para a L
realizacao do trabalho estao disponiveis
e acessiveis para todos?

O Sim
(O Parcialmente Sim
O Nao

(O Parcialmente nao

Pagina 1de 1

H Limpar formulario
Este contelido ndo foi criaggnem aprovado pelo Googh
Denunciar abuso - joo- Politicade Privac

Google Formularios
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e 20/04/2024

AVALIACAO DE

DESEMPENHO
Prezado(a)
Ci com sua participagéo para ds

o formulario abaixo, 0 mesmo servira para coleta
de informagGes para o Trabalho de Conclusdo de
Curso de Recursos Humanos.

Pedimos a gentiliza de responder até
08/05/2024.

Ressaltamos que as informagées serdo colhidas
em total sigilos, ndo sendo necessério sua

identificagao.

stephannysantos81@gmail.com Mudar de conta

3 N&o compartilhado

“ 0

* Indica uma pergunta obrigatéria

1-VOCE ACHA QUE FOI MAIS PRODUTIVO  *
COM SUAS TAREFAS DEFINIDAS EM
HORARIOS?

QO sm
O Nko

(O PARCIALMENTE

2-VOCE SE SENTE MENOS CANSADO COM *
SUAS TAREFAS SEPARADAS POR
HORARIOS ESPECIFICOS?

QO sm
O Nhko

(O PARCIALMENTE

3-VOCE SENTE QUE O METODO FOI UTIL  *
DURANTE TODA A APLICAGAO?

QO sm
O Nko

(O PARCIALMENTE

4-VOCE CONSIDERA O METODO *
APLICAVEL FORA DO AMBIENTE DE
TRABALHO?

O sm

ow @
|

() PARCIALMENTE
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4-VOCE CONSIDERA O METODO *
APLICAVEL FORA DO AMBIENTE DE
TRABALHO?

O sm
O Nko

(O PARCIALMENTE

5-VOCE RECOMENDARIA O METODO PARA *
OUTRAS PESSOAS?

O sm
O NAo

(O PARCIALMENTE

6 - VOCE TEM OUTRO PONTO A
COMENTAR QUE NAO FOI CITADO A
CIMA?

Sua resposta

7- VOCE TEM ALGUMA IDEIA DE OTIMIZAR *
OU MELHORAR O METODO APLICADO?

O s
O NAo

Proxima Limpar formulario

Nunca envie senhas pelo Formularios Google.

Este contetido n&o foi criado nem aprovado pelo Google.
Denunciar abuso - Termos de Servigo - Politica de Privacidade

m Google°hulérios
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ANEXOS

e 11/08/2024
e ASSINADO 12/08/2024

Etec A
€S CRS g sioraulo

ESCOLA TECNICA ESTADUAL JARDIM ANGELA
E da B , n* 1695, B a, Sio Paulo, SP, CEP 04941175
Telofono 11-5833,0943 o 58330861
o-mail la@etecjardi ia.com.br
Ato legal do criagdo da unidade Decreto N* 55.222 de 22 dezembro de 2009 ¢
Publicado no DOE em 22de dezembro de 2009

ECLARA DE VISITA |

Declaramos para os devidos fins, que os alunos (as) abaixo relacionados (as) e seus RG,
s3o alunos (as) regularmente matriculado (as) neste Estabelecimento de Ensino no 22
Médulo do Curso TECNICO EM RECURSOS HUMANOS, periodo noite, das 18h4Smin.
as 22h45min., e o objetivo desta declaragio é para uma visita técnica de vital
importincia para a realizagdo do trabalho de conclusdo de curso. (TCC)

O curso TECNICO EM RECURSOS HUMANOS tem duragdo de 03 (trés) semestres.

Previsdo de término do curso é julho de 2024, caso ndo haja desisténcia ou

reprovagdo do aluno (a).

NOME DOS ALUNOS (AS) RM RG
GABRIELLA FERNANDES NOVAIS 23.247 37.705.209-7-SSP/SP
KENNA RAMOS DE CARVALHO 23.249 56.326.885-2-SSP/SP_
| MARIA CLARA FEITOSA OLIVEIRA FERNANDES 23.398 53.153.830-8-SSP/SP
| STEPHANNY DOS SANTOS BRANDAO 22.842 57.806.442-X-SSP/SP

S30 Paulo, 11 de agosto de 2023,
Funcionario ]

2
RG n? ML R
¥ Antonio Silva de Mesquna
BG 31.270.319-7 550/
Cargo Diretor Acagdmbco
TTEC IARDTRr RN

ETEC JARDIM ANGELA

ESCOLA TECNICA ESTADUAL JARDIM ANGELA
Estrada da Baronesa, n? 1965, Baronesa, Sio Paulo, SP, CEP 04941-175
Telefone 11-5833,0943 ¢ 58330861

~

)

fi e

ESCOLA Y’E%DCA ESTADUAL JARDIM ANGELA
Estrada da Baronesa, i 1695, Baronesa, S50 Paulo, SP, CEP 04641175,
Tolefone 11-5833.0943 ¢ 58330861

e-mail secretar com.be
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