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ADMINISTRAÇÃO DO TEMPO  
 

Competência técnica: Gestão da Qualidade 
Conhecimentos relacionados: Ferramentas da Qualidade. 

 
Objetivo Geral 
 
O estudo da Administração do Tempo visa aprimorar a realização de tarefas 
de modo que a produtividade e a eficiência sejam mantidas, com a 
identificação, priorização e custeio das atividades com foco na eliminação de 
desperdícios temporais. 
 
Objetivos Específicos  
 

• Aprender ferramentas de priorização; 
• Conhecer leis e técnicas do processo de administração do tempo; 
• Conhecer os desperdiçadores do tempo e como administrá-los; 
• Aprender a delegar tarefas e a realizar reuniões produtivas; 
• Dicas para organizar melhor o dia a dia. 

 
Metodologia e Recursos  
 
Aulas expositivas, materiais de leitura, dinâmica de grupo, aulas práticas, 
vídeos, gráficos. 
 
Conteúdo Programático 
 

• GESTÃO DO TEMPO NA CIÊNCIA DA ADMINISTRAÇÃO 
• CONCEITO DE GESTÃO DO TEMPO 
• CONHECENDO SUA UNIDADE, SEU PRODUTO E SEU PÚBLICO 
• LEIS ADMINISTRATIVAS DO TEMPO  
• LEI DE PARKINSON 
• LEI DA SEQUÊNCIA HOMOGÊNEA DE TRABALHO 
• LEI DE PARETO 
• MATRIZ DE PRIORIZAÇÃO 
• MATRIZ 4×4 
• MATRIZ DE EISENHOWER E DE COVEY 
• MATRIZ GUT 
• PODC - PLANEJAR (EFICÁCIA) --> ORGANIZAR (EFICIÊNCIA) --> LIDERAR 

(EFICÁCIA) --> CONTROLAR (EFICIÊNCIA)  
• ORGANIZAÇÃO DO TEMPO DE TRABALHO 
• ANÁLISE DE DESPERDIÇADORES DE TEMPO 
• PROCRASTINAÇÃO 
• COMUNICAÇÃO 
• INTERNET E EMAIL 
• REUNIÕES 
• DELEGAÇÃO 

 
 
 



ATENÇÃO: A cópia impressa a partir da intranet é cópia não controlada. 

FRM-DGPES-045-06                  Revisão: 00                  Data: 10/06/2015                    Pág.: 2/2 

Avaliação 
 
Realizada na plataforma moodle com questões randomizadas. 
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Carga Horária  
 

08 horas 
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