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Resumo: Uma das dificuldades com as quais os universitarios deparam ao iniciar o curso
superior é a forma de administrar o tempo, interferindo nos estudos e na vida de modo
geral. Em funcdo disso, considera-se importante que o profissional que ird auxilid-lo em
sua gestdo de tempo consiga compreender como ocorre o processo de orientacdo em
relacdo a esse tema. O objetivo deste trabalho consiste em descrever a criagdo e a utilizacdo
do Guia de técnicas para gestdo do tempo de estudos na universidade, que visa auxiliar os
profissionais na pratica de atendimento a universitdrios que apresentem dificuldades na
administracdo do tempo de estudos. Esse material, desenvolvido nos anos de 2017 e 2018,
proporciona sugestdes de dezesseis técnicas apresentando em cada uma seu objetivo,
0s materiais necessdarios e a descricao da aplicacdo. As técnicas estdo subdivididas de acordo
com quatro etapas: a) diagnéstico do uso do tempo; b) desenvolvimento de estratégias para
lidar com as dificuldades; c) estabelecimento de objetivos e metas; e d) implementagao e
avaliacdo das mudancas. Observou-se que as intervencoes, apoiadas pela utilizacdo do guia
tém auxiliado os alunos com dificuldades na gestao do tempo que frequentam um servico de
apoio aos estudantes universitarios.
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Guide of Techniques for Study Time Management: Report of Construction

Abstract: One of the difficulties that college students face when they start college is how
to manage time, what interferes in the studies and life in general. Due to this situation,
it is important that the professional who will assist the student in his time management
can understand how the orientation process occurs in relation to this topic. The aim of this
work is to describe the creation and use of the Guide to Techniques for Time Management of
Studies in the University. It intends to assist professionals in the practice of attending
university students who have difficulties in the management of study time. This material,
developed in the years 2017 and 2018, presents an intervention composed of sixteen
techniques, (the purposes of each technique, necessary materials and the application
guidelines). The techniques should be applied in four stages: a) diagnosis of the use of time;
b) development of coping strategies; c) setting goals and targets; and d) implementation
and evaluation of changes. It was noted that the interventions, supported by the use of the
guide, have helped the students that attend a service of support to university students in their
difficulties with the management of their time.
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Guia de Técnicas para la Gestiéon del Tiempo de

Estudios: Relato de la Construccion

Resumen: Una de las dificultades que los universitarios enfrentan al iniciar un curso superior es
la manera de administrar el tiempo, interfiriendo en los estudios y en la vida en general. Por eso,
seconsideraimportantequeel profesional quelesasistaconlagestion del tiempo consigacomprender
cémo ocurre el proceso de orientacién en relacién a ese tema. El objetivo de este trabajo consiste
en describir la creacién y la utilizacién de la Guia de Técnicas para Gestao do Tempo de Estudos
na Universidade (Guia de Técnicas para la Gestién del Tiempo de Estudio en la Universidad) que
tiene como fin auxiliar a los profesionales en la practica de atencion a universitarios que presenten
dificultades en la administracién del tiempo. Este material, desarrollado en 2017 y 2018, presenta
una intervencién con dieciséis técnicas (objetivo de cada una, materiales necesarios y orientaciones
para la aplicacién). Se propone que las mismas se apliquen en cuatro etapas: a) diagnéstico del uso
del tiempo; b) desarrollo de estrategias para enfrentar las dificultades; c) establecimiento de objetivos
y metas; y d) implementacién y evaluacién de los cambios. Se observo que las intervenciones,
apoyadas por la utilizacién de la guia, han ayudado a los alumnos que asisten a un servicio de apoyo
a estudiantes universitarios en sus dificultades en la gestiéon del tiempo.

Palabras clave: Guia de Técnicas, Gestién del Tiempo de Estudios, Aprendizaje, Universitarios.

Ao ingressar no ensino superior, o estudante
depara com uma série de mudancgas e desafios
para lidar com as exigéncias desse novo contexto.
Esse processo influencia o desenvolvimento do indi-
viduo, ja que ocorre, geralmente, em um momento em
que estd ficando mais independente ndo s6 em rela-
¢do aos seus estudos, mas também em outras esferas
da vida, por estar se tornando adulto (Teixeira, Dias,
Wottrich, & Oliveira, 2008). Assim, a implementacao
de mudancas e adaptacgdes (de crencas, habitos e/ou
comportamentos) é fundamental para que o acadé-
mico consiga se integrar adequadamente a universi-
dade e as tarefas da vida adulta (Ding, 2017).

Um dos aspectos envolvidos nessa transicdo é
o desenvolvimento da autonomia, requerida princi-
palmente diante de um ambiente menos estruturado
como o universitario. No ensino médio, o adolescente
passava a maior parte do tempo em funcdo da escola,
ambiente no qual, em geral, se realiza um maior moni-
toramento do desempenho e dos comportamentos do
estudante, sob pena de sancdes e comunicados aos
pais. A universidade, por outro lado, demanda que o
processo de aprendizagem e as condutas passem a
ser geridas pelo proprio aluno (Briggs, Clark, & Hall,
2012; Pinho, Bastos, Dourado, & Ribeiro, 2013; Teixeira
et al.,, 2008). Espera-se que os estudantes universita-
rios assumam novas responsabilidades, sendo mais

ativos e independentes no gerenciamento e organiza-
¢do dos seus estudos e afazeres (Ding, 2017).

O contexto universitario também se diferencia do
ambiente escolar por demandar do aluno maior dedica-
¢do aos estudos, visto que o nivel de exigéncia e a com-
plexidade dos processos de aprendizagem sdo maiores.
A gestdo do tempo, nesse contexto, torna-se uma das
competéncias essenciais a serem desenvolvidas pelos
individuos, tanto em funcao das tarefas académicas
como de outras dreas da vida (Garcia-Ros & Pérez-
Gonzales, 2012; Thibodeaux, Deutsch, Kitsantas, &
Winsler, 2017). Uma das diferencas verificadas entre os
alunos que apresentam baixo rendimento académico
e aqueles que obtém bom desempenho é justamente
a capacidade de organizacdo do tempo de estudos,
que lhe permite enfrentar os desafios presentes nesse
novo contexto e fase de vida (Umerenkova & Flores,
2018; Veiga & Melim, 2007). O desempenho académico,
representado pelas notas obtidas nas avalia¢des, é con-
siderado uma medida da aprendizagem e, a0 mesmo
tempo, um indicador da qualidade das instituicées
de ensino superior. Alunos com melhor desempenho
também se caracterizam por conseguirem separar as
tarefas de estudo de outras atividades, colocando-as
em espacos especificos em suas rotinas semanais
(Umerenkova & Flores, 2018). Um mau gerenciamento
do tempo, por sua vez, pode significar ndo conciliar
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aspectos da vida pessoal com os académicos. Nao é
incomum que o estudante adote diferentes comporta-
mentos disfuncionais nesse periodo, como estratégias
de enfrentamento inadequadas ou comportamentos
de procrastinacdo (Blando, 2015; Oliveira, Carlotto,
Teixeira, & Dias, 2016).

A gestdo do tempo é entendida como um processo
dirigido a determinados propdsitos, que envolvem a
avaliacao do uso do tempo, o estabelecimento de metas,
planejamento, acompanhamento e priorizacao de tare-
fas a fim de alcancar objetivos propostos (Claessens,
Van Eerde, Rutte, & Roe, 2007; Garcia-Ros, Pérez-
Gonzélez, Talaya, & Martinez, 2008). Cabe lembrar que
o tempo é um recurso limitado e disponivel da mesma
forma para todas as pessoas. Nesse sentido, pode-se
dizer que ndo é o tempo em si que o individuo adminis-
tra, mas sim suas agdes e o modo como ele as organiza
diante das diferentes tarefas pelas quais é responsavel em
determinado periodo de tempo (Claessens et al. 2007).

Na vida, o comportamento de administrar efe-
tivamente o tempo implica diferentes componentes,
que incluem: consciéncia do tempo necessdrio para
realizar as tarefas rotineiras, identificacao dos fatores
que podem influenciar o rendimento nas atividades
(humor, energia, atencao etc.), utilizacdo de fontes
externas para organizar o tempo (caderno de ativida-
des, listas, agenda etc.), desenvolvimento de rotinas e
héabitos que incluam tempo para recuperacao e des-
canso, planejamento e determinacdo de sequéncias
para as tarefas e automonitoramento dos resultados
alcancados (White, Riley, & Flom, 2013).

Especificamente no contexto universitario, mane-
jar adequadamente a realizacdo de atividades implica
a capacidade do estudante de avaliar o modo como
estd usando o préprio tempo de forma a adaptar-se
as diferentes demandas académicas. E um processo
que envolve o estabelecimento de metas claras, con-
siderando o tempo disponivel para tarefas académi-
cas e demais tarefas presentes nesse periodo (Durdn-
Aponte & Pujol, 2013; Umerenkova & Flores, 2018).
Estudantes com melhores notas académicas tendem a
estabelecer metas, estimar o tempo necessdrio para o
desenvolvimento das tarefas, além de possuirem uma
rotina de estudos organizada. Esses jovens também
costumam avaliar o progresso obtido no processo de
aprendizagem (Thibodeaux et al., 2017).

Aliteraturaindica que, para que haja gerenciamento
efetivo do tempo dedicado aos estudos, sdo necessarios:
a) reflexdo e definicdo de objetivos académicos que se

deseja alcancgar; b) avaliacdo do tempo disponivel para
poder organizar as préprias competéncias, responsa-
bilidades e atividades que se ajustam aos dados de sua
realidade (tempo e recursos); c) capacidade de plane-
jamento no estabelecimento de metas especificas de
estudo, definindo como ird alcancé-las, priorizando as
tarefas a serem realizadas; e, por fim, d) monitoramento
e andlise dos resultados alcangados, observando o uso
do tempo nas diferentes atividades e identificando os
fatores e as barreiras que estdo atrapalhando o alcance
dos objetivos, a fim de propor mudancas nas estraté-
gias ou na organizacdo individual, quando necessarias
(Garcia-Ros & Pérez-Gonzales, 2012).

Assim, entende-se que administrar o tempo
durante a graduacdo néo se restringe simplesmente
ao preenchimento de uma planilha com horarios de
estudos a serem cumpridos ou mesmo a uma prética
mecanica que pode ser treinada. O gerenciamento do
tempo académico é um processo complexo e amplo
que requer do estudante reflexdo e avaliacdo das
acoes realizadas no presente e metas estabelecidas
para o futuro (Blando, 2015). Desse modo, é impor-
tante que o aluno reflita constantemente sobre seu
processo de aprendizagem, suas demandas (pessoais
e académicas) e caracteristicas presentes no contexto.
O individuo precisa avaliar o tempo que tem disponi-
vel, quais metas precisam ser cumpridas e como ele
pode avaliar ou ndo se conseguiu o sucesso esperado
no desenvolvimento delas (Zoltowski, 2016).

Diante dos desafios para lidar com as demandas
académicas e as demais tarefas de vida enfrentadas
pelo estudante universitdrio, a oferta de acdes volta-
das ao desenvolvimento psicossocial e psicopedagé-
gico é essencial (Pavdo & Cezar, 2015). Verifica-se que
atividades de cunho psicopedagégico que visam auxi-
liar os estudantes em suas dificuldades académicas,
tais como organizacao, planejamento e desenvolvi-
mento de estratégias de estudo, assim como de gestao
do tempo, geram resultados positivos na qualidade da
aprendizagem e na vida pessoal (Basso, Graf, Lima,
Schmidt, & Bardagi, 2013).

O servigo-escola Nucleo de Apoio ao Estudante
(NAE), da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
(UFRGS), oferece acdes individuais e grupais destina-
das ao manejo do tempo de universitdrios, especial-
mente nas agdes que envolvem orientacdo a aprendi-
zagem, terminologia criada no proprio servico. Esse
tipo de orientagdo, de cunho psicopedagégico, busca
desenvolver e aperfeicoar habilidades e competéncias



Psicologia: Ciéncia e Profissdo 2021 v. 41, e218325, 1-13.

(incluindo a gestdo do tempo), com o objetivo de pro-
porcionar ao aluno maior eficdcia em sua aprendiza-
gem e em seu desempenho académico (Blando, 2015).

Nesses atendimentos de orientacdo a aprendiza-
gem, tanto individuais quanto grupais, observaram-se
queixas frequentes relacionadas a administracdao do
tempo de estudos. Isso levou ao desenvolvimento de
um método de intervenc¢do e guia com sugestdes de
técnicas destinadas a profissionais que atendem estu-
dantes com demandas na gestdo de tempo. Este tra-
balho tem por objetivo descrever a criacao e utilizagdo
desse material, intitulado Guia de técnicas para gestdo
do tempo de estudos na universidade.

Método

O Guia de técnicas para gestdo do tempo de estudos
na universidade foi desenvolvido a partir de experién-
cias préticas de atendimentos individuais e grupais em
orientacdo a aprendizagem no NAE. Para sua constru-
¢do, primeiramente, realizou-se um levantamento das
técnicas de gestdo de tempo utilizadas no servigo e na
literatura sobre o fenémeno. No servigo, existiam ape-
nas trés instrumentos que trabalhavam com esse tema.
Percebeu-se, entdo, a necessidade de criar novas técni-
cas que fossem especificas sobre o gerenciamento do
tempo de estudos, além de um material descritivo sobre
a aplicacdo dessas técnicas com a proposta de auxiliar
os profissionais da equipe nos atendimentos. Ao longo
das descricoes das técnicas, foi possivel agrupa-las
em diferentes etapas, criando-se um método de como
atender universitarios com dificuldades de organi-
zagdo de seus estudos. Algumas das técnicas foram
adaptadas do livro A arte de planejar o tempo (Wagner,
2003), que apresenta dicas de como realizar um pla-
nejamento pessoal, enfocando diferentes dimensées

Quadro 1

da vida. O processo de criacdo do guia demandou da
equipe do servico diversas reunides para analisar e
discutir o material. As intervencdes em orientagdo a
aprendizagem que seguem as etapas propostas no guia
costumam variar, em geral, de quatro a oito encontros
de aproximadamente 50 minutos cada.

Resultados

A construcdo do guia resultou no desenvolvi-
mento de 16 técnicas, subdivididas em quatro etapas
principais de atendimento. O material ndo tem cara-
ter prescritivo, oferece sugestdes de técnicas com a
descricao dos objetivos de cada uma, dos materiais
necessarios para sua aplicacdo e algumas indica-
¢oes sobre seu uso. Sua utilizagdo foi planejada para
o atendimento individual, entretanto entende-se
que podem ser adaptadas para a modalidade grupal.
Porém ressalta-se que as etapas devem ser seguidas
conforme a ordem apresentada, pois seguem um
fluxo légico para que o individuo possa organizar seu
tempo de maneira mais eficiente.

Parte-se do pressuposto que, antes de iniciar um
planejamento do tempo para os estudos, é necessdrio
compreender o uso do tempo, em geral, realizando
um diagndstico sobre seu uso. A partir dessa andlise,
é possivel criar estratégias para lidar com as possi-
veis dificuldades identificadas e fortalecer comporta-
mentos que favorecem essa gestdo de tempo efetiva.
Apés esse diagnéstico, pode-se planejar o tempo,
considerando objetivos e metas a serem alcancadas.
Por fim, trabalha-se com o estudante a implemen-
tacdo do planejamento realizado, para ver quais as
dificuldades sdo encontradas e como estas podem ser
remanejadas. O Quadro 1 apresenta as técnicas agru-
padas conforme as quatro etapas presentes no guia.

Etapas e técnicas do Guia de gestdo do tempo de estudos na universidade.

Etapas

Técnicas

1) Diagnosticar o uso do tempo
de estudo

1. Questiondrio sobre administragdo do tempo

2. Agenda percebida da semana
3. Agenda real da semana
4. Avaliacao e registro do

uso do tempo

2) Desenvolver estratégias para lidar
com as dificuldades

5. Estratégias para organizacdo do tempo dos estudos
6. Checklist para organizacdo
dos estudos

7. Definindo prioridades:
Urgente x Importante

continua...
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...continuacgao

Etapas

Técnicas

3) Estabelecer objetivos e metas

8. Definindo objetivos

9. Estabelecendo objetivos

SMART de estudos

10. Didrio de gestdao do tempo de estudo

11. Planejamento de atividades de estudo durante a semana
12. Modelo de planejamento semanal: lista ABC

13. Roteiro de estudo para provas

4) Implementar e avaliar mudancas

14. Roteiro de avaliagdo da gestdo do tempo de estudo

15. Avaliacdo do uso do tempo na semana
16. Avaliacdo dos objetivos SMART

Etapa 1: Diagnéstico do uso do tempo

Na primeira etapa, o principal objetivo é identifi-
car como o estudante esta administrando seu tempo.
Deve-se investigar quais sdo suas principais dificul-
dades e a avaliacdo que faz delas. A partir do uso das
técnicas sugeridas, o aluno consegue perceber o tempo
dedicado a cada uma de suas atividades realizadas ao
longo da semana, incluindo os estudos, tempo de lazer,
tempo para deslocamento etc. Muitas dessas atividades
ndo sdo consideradas quando se faz um planejamento
leigo da gestdo do tempo. Contudo é muito importante
que o individuo contabilize essas atividades em seu
planejamento geral. Podem ser utilizadas quatro técni-
cas nesta etapa, abordadas a seguir.

O Questiondrio de administragdo do tempo de estu-
dos tem por objetivo auxiliar na identificacdo dos pro-
blemas relacionados a gestao do tempo de modo geral.
Sdo apresentadas algumas frases para que o estudante
possa verificar a frequéncia de determinados compor-
tamentos envolvidos na realizacdo das atividades de
estudos, especialmente relacionados a procrastinacdo
(exemplos: “deixo os estudos para a véspera da prova’
etc.). Considera-se importante identificar e explorar as
dificuldades e suas possiveis causas para depois refletir
sobre as estratégias a fim de sand-las, mesmo que isso
seja feito em um momento posterior.

A Agenda percebida da semana é utilizada para
identificar como o estudante percebe sua organizacdo
semanal do tempo, buscando investigar qual a com-
preensao deste em relacdo ao uso de seu tempo. Nesse
momento, o orientador deve advertir para auséncia de
algumas atividades que consomem o tempo, mas que
podem n3o estar descritas (exemplo: tempo de deslo-
camento). Por sua vez, a Agenda real da semana pro-
poe-se a verificacio de como realmente o tempo
estd sendo administrado. Solicita-se que o estudante,

ao longo da semana, preencha novamente sua agenda
semanal com as atividades efetivamente realizadas,
incluindo-se, por exemplo, tempo de deslocamento,
interrupcdes, tempo de lazer, de estudo, de uso de
redes sociais etc. A Agenda real possibilita constatar o
uso real do tempo, comparando com a percepcao que o
aluno tinha em relacao a agenda anterior (a percebida).

A técnica Avaliagdo e registro do uso do tempo
apresenta as orientacdes para que o estudante faga
a Agenda percebida e Agenda real da semana. Ap6s o
preenchimento das duas agendas, é solicitado que o
aluno escreva as principais diferencas identificadas
entre ambas e que realize uma avaliacao a partir do
levantamento dos pontos considerados positivos e
negativos em seu gerenciamento do tempo.

Etapa 2: Desenvolvimento de estratégias
para lidar com as dificuldades

A segunda etapa tem como finalidade auxiliar o
universitario a criar estratégias para lidar com as difi-
culdades percebidas em sua organizagao do tempo de
estudo, especialmente buscando formas de resolvé-las.
Para tanto, sdo utilizadas técnicas que apresentam
diferentes estratégias capazes de levar a otimizacdo do
processo de aprendizagem. Os individuos devem ava-
liar, entre as estratégias apresentadas, aquelas que se
adaptam melhor a sua realidade e que podem contri-
buir para a eficdcia do planejamento de seus estudos.
Trés técnicas podem ser usadas nessa etapa.

Na técnica Estratégias para organizacgdo do tempo
dos estudos, o académico assinala quais das estratégias
apresentadas podem melhor auxilid-lo na organizacao
do tempo dos estudos, por exemplo: “realizar planeja-
mento didrio”, “trabalhar com prazos”, “usar agenda”
etc. Sugere-se que o orientador discuta com o aluno
cada uma das estratégias marcadas, relacionando-as
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com a forma como ele planeja implementé-las e dis-
cutindo possiveis dificuldades que possam surgir.

A Checklist para organizagdo dos estudos visa aju-
dar o estudante no planejamento de umanova agenda,
buscando otimizar seus estudos. O material apresenta
uma lista com algumas orientacdes mais diretivas que
auxiliam em sua construcgao, tais como: “identifique o
que pode nio estar funcionando em sua agenda atu-

” o«

almente”, “reserve espaco para descanso e lazer em
sua agenda’, “realize um planejamento realista”. Cada
uma dessas orientacdes pode ser analisada conside-
rando a Agenda real da semana.

A técnica Definindo prioridades: urgente x
importante foi adaptada do livro de Wagner (2003)
e tem como objetivo contribuir com o estudante na
organizacdo das tarefas a serem realizadas. O aluno
deve listar as atividades que precisam ser completa-
das e classifica-las, dividindo-as conforme os critérios
de importéncia e urgéncia. Nesse sentido, uma ativi-
dade pode ser: urgente e importante; ndo importante
e urgente; ndo urgente importante; ou nao urgente e
ndo importante. No material, sdo apresentados alguns
exemplos de atividades, além da descricdo de cada
uma destas quatro classificagdes.

Etapa 3: Estabelecimento
de objetivos e metas

A terceira etapa destina-se a auxiliar o univer-
sitdrio na efetivacdo das estratégias de mudanca,
por meio da defini¢do de objetivos de estudo, priori-
dades (relacionadas a prazos) e metas (curto, médio
e longo prazo), considerando a forma como podera
alcancd-las. A partir disso, o estudante poderd pla-
nejar sua gestdo do tempo de estudos. Nesta etapa,
sdo recomendadas seis diferentes técnicas.

A técnica Definindo objetivos pretende ajudar no
estabelecimento de objetivos académicos, pessoais
e profissionais, considerando a perspectiva tempo-
ral. Pode-se conversar sobre a importancia da ges-
tdo do tempo para o alcance de objetivos, indepen-
dentemente de sua natureza. Pretende-se auxiliar o
estudante a compreender que os objetivos, apesar
de serem divididos por dreas, muitas vezes estdo
relacionados e sofrem influéncias mutuas. Assim,
ele escreve seus objetivos, classificando-os em curto,
médio e longo prazo, considerando seus papéis de
vida. O orientador pode auxiliar na reflexdo sobre o
que é necessdrio fazer para conseguir alcanca-los ou,
se necessario, readequa-los.

A técnica Estabelecendo objetivos SMART
de estudos, adaptada do livro de Wagner (2003),
apresenta orientacdes sobre como criar metas claras e
precisas, além de algumas dicas que podem ajudar em
sua organizacao. Metas SMART é uma sigla (do inglés)
para conseguir definir objetivos de forma mais efi-
ciente. Imaginando que cada letra se refere a uma
caracteristica da meta, o S é para especifica, M para
mensurdvel, A para atingivel, R pararelevante e T para
o tempo necessdrio para sua realizacdo. Esses cinco
atributos sdo considerados essenciais, pois aumen-
tam a probabilidade de alcancar a meta estabelecida.

O Didrio de gestao do tempo de estudo pode ser
utilizado para que o académico tenha uma visao geral
de sua administracdo do tempo de estudo e de como
tem se dedicado para atingir os objetivos propostos.
O estudante define metas de estudo a serem cumpri-
das aolongo da semana. A cada dia, também registra o
tempo dedicado para as atividades realizadas durante
esse periodo (estudo, lazer, sono e outras). Solicita-se
que ele avalie os resultados alcancados, as metas
estabelecidas e as estratégias utilizadas. Para essa
etapa, é fundamental que o orientador ressalte que as
metas devem ser objetivas e quantificdveis para possi-
bilitar seu monitoramento e realizacao didria.

A técnica Planejamento de atividades de estudo
durante a semana tem como objetivo auxiliar o estu-
dante em sua organizacdo semanal dos estudos.
Inicialmente, o académico dever4 listar as atividades
de estudos, indicando o tempo que estima ser neces-
sario para completd-las. Ao longo da semana, é soli-
citado que ele registre o tempo realmente utilizado
para finalizar as atividades planejadas, os resultados
alcancados e a avaliacdo do que foi feito. Caso o aluno
ndo tenha conseguido realizar alguma das atividades,
isto também devera ser registrado no material. Nessas
situacdes, o orientador podera refletir com o estu-
dante sobre as dificuldades que podem estar interfe-
rindo nas atividades de estudo, além de avaliar a pos-
sibilidade de um novo planejamento, se necessério.

O Modelo de planejamento semanal: lista ABC
é um material que também foi adaptado do livro de
Wagner (2003). Essa técnica se assemelha com a des-
crita anteriormente, também tendo como objetivo
auxiliar no planejamento das atividades semanais de
estudo. Além da lista de atividades, o aluno deverd
estabelecer a ordem em que devem ser realizadas,
indicar o tempo (estimado e real), o status da ativi-
dade e a avaliacdo dos resultados alcancados. A letra
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A se refere aquela tarefa critica que precisa ser feita
imediatamente; a letra B a tarefa que é importante,
mas ndo precisa ser feita imediatamente; a letra C é
a tarefa em que ndo existe urgéncia no cumprimento,
mas que deverd ser feita; e aletra D é a tarefa que pode
ser descartada. Tarefas do tipo D serdo eliminadas,
por isso chamamos o método de Sistema ABC. Esse
sistema possibilita que o estudante defina a impor-
tancia e a urgéncia de cada tarefa a fim de estabelecer
prioridades. O “status da tarefa” permite que o aluno
identifique o andamento das atividades por meio de
legendas indicadas no material.

O Roteirodeestudo para provaé utilizado parapla-
nejar os estudos em uma situagdo de avaliacao espe-
cifica. O estudante responde questdes que irdo orien-
td-lo para o planejamento dos estudos, por exemplo:
“quais contetidos preciso estudar?”, “como pretendo
estudar?”, “quanto tempo acho que serd necessario?”.
Além disso, registra o que pretende fazer para estu-
dar, para entdo descrever o que realmente realizou.
No final, ele analisa se conseguiu alcancar os objeti-
vos de estudo propostos. E interessante analisar quais
foram as facilidades e/ou as dificuldades percebidas
ao longo desse processo.

Etapa 4: implementacao e
avaliacao de mudancas

Por fim, a quarta etapa destina-se a avaliacdo da
gestdo do tempo de estudos ap6s o estudante ter defi-
nido seus objetivos. Nesse momento, identificam-se
quais as principais facilidades e/ou dificuldades para
implementacdo das mudancas propostas. Essa etapa
visa a0 automonitoramento e a autoavaliacdo sobre a
gestdo do tempo de estudos, indicando o que, em sua
percepcao, ja melhorou e o que ainda precisaria mudar.
Esse processo de reflexdao pode demandar um tempo
maior durante o atendimento, pois alteragdes e a imple-
mentagdo de outras estratégias de gestdo do tempo
podem ser necessdrias para alcangar os objetivos alme-
jados. Nessa etapa, podem ser utilizadas trés técnicas.

A técnica Avaliagdo dos objetivos SMART tem como
propésito que o académico analise os objetivos de
estudo estabelecidos, considerando os resultados alcan-
¢ados (dificuldades e facilidades enfrentadas durante o
processo). O aluno também deve registrar no material
quais mudancas que considera necessdrias, caso tenha
identificado algum empecilho para o alcance do obje-
tivo. Nessas situacdes, o orientador pode solicitar que o
estudante tente identificar qual aspecto do SMART ndo

conseguiu realizar de modo satisfatério (por exemplo:
o0 objetivo ndo era concreto o suficiente, nao foi determi-
nado um tempo especifico para se dedicar ao objetivo,
o objetivo era de dificil alcance etc.).

O Roteiro de avaliacdo da gestdo do tempo de
estudo e a Avaliacdo do uso do tempo na semana sao
duas técnicas bastante semelhantes. Apresentam um
conjunto de questdes com a finalidade de que o uni-
versitario reflita sobre sua administracdo semanal do
tempo. A diferenca consiste em que o roteiro é desti-
nado ao orientador com perguntas que podem ser feitas
durante o atendimento. J& na técnica Avaliagdo do uso
do tempo, o proprio aluno é quem responde as ques-
toes por escrito. Alguns exemplos de perguntas sio:
“como tem considerado seu tempo de estudo?”, “quais
dificuldades/facilidades foram percebidas ao longo da
semana?”. Na utilizacdo dessas técnicas, o orientador
pode refletir com o aluno sobre seu comprometimento
para melhorar sua gestdo do tempo de estudos.

Discussoes

As dificuldades em administrar o tempo de estu-
dos de forma satisfatéria foram identificadas como
uma das principais queixas dos estudantes que bus-
cam o servigo-escola do NAE. Muitos relatam que per-
cebem a necessidade de mudar o modo como estavam
acostumados a estudar ao ingressar na universidade.
Descrevem que, antes, quando estavam na escola,
poderiam apenas estar atentos nas aulas e estudar nas
vésperas das provas para obter um bom desempenho.
Na universidade, por outro lado, percebem a neces-
sidade de organizar uma rotina de estudos, ja que os
contetidos sdo mais complexos, a carga horaria das
disciplinas é maior, os prazos sdo mais rigidos e ha a
necessidade de gerenciar e conciliar outras atividades,
além das académicas (Pinho et al., 2013; Teixeira et al.,
2008). O desenvolvimento de competéncias de geren-
ciamento do tempo torna-se, portanto, essencial na
universidade para o éxito académico e profissional.

O guia abordado neste artigo foi desenvolvido
para auxiliar no atendimento de casos que apresen-
tavam essa demanda. Constata-se que o material tem
proporcionado uma intervencao organizada e efetiva
para gestao do tempo, segundo a percepc¢do dos orien-
tadores. Os profissionais que utilizaram o guia para
realizar as intervencdes apontaram apenas que gos-
tariam que fosse acrescentado junto ao material uma
breve contextualizagdo tedrica sobre gestdo do tempo
na universidade, o que serd incluido posteriormente.
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Em relacdo ao método desenvolvido nesse guia, é
possivel: 1) diagnosticar as dificuldades que interferem
na organizac¢do do tempo geral e de estudos, especial-
mente; 2) propor estratégias de mudanca que ampliam
o repertorio dos alunos atendidos na area de gestdo do
tempo; 3) proporcionar uma reflexdo e o estabeleci-
mento de objetivos académicos e de carreira a curto,
médio e longo prazo; e 4) reavaliar as estratégias de
gestdo do tempo utilizadas para verificar sua eficécia e,
talvez, readequa-las conforme a necessidade.

Na primeira etapa do guia, a compreensao de como
o individuo gerencia seu tempo por meio da visualiza-
cdo das agendas concretas permite o desenvolvimento
de compreensdes sobre as dificuldades enfrentadas no
processo de organizacdo do tempo. A procrastinacao foi
identificada como um dos principais aspectos relacio-
nados as dificuldades de gerir o tempo dos estudantes
que buscaram o servico do NAE. A procrastinacao pode
ser definida como o adiamento voluntario e desneces-
sério de alguma atividade pretendida, mesmo sabendo
das potenciais consequéncias negativas desse atraso
(Steel & Klingsieck, 2016). No ambito académico, a pro-
crastinacdo pode resultar na perda dos prazos de execu-
¢do de tarefas avaliativas (Steel & Klingsieck, 2016). Entre
estudantes universitarios, esse comportamento é esti-
mado entre 80% e 95%, o que evidencia alta incidéncia
desse fendmeno no ensino superior (Steel, 2007).

A aplica¢do da Agenda real tem possibilitado ao
aluno verificar de que forma seu tempo estd sendo
utilizado de modo geral e na identifica¢do de dificul-
dades em relacao a isso.

Além disso, pode auxiliar até mesmo na compre-
ensdo dos papéis de vida que o aluno desempenha
nesse periodo de ingresso no ensino superior. O estilo
de vida do individuo € influenciado pela conjuncao de
diferentes papéis que ele ocupa (por exemplo: filho(a),
estudante, trabalhador(a), pai/mde etc.). Assim,
é importante lembrar que o individuo nao se restringe
unicamente a seu papel de estudante universitério;
ele desenvolve diferentes papéis de vida que devem ser
considerados na organizacdo dos seus estudos. Desse
modo, a gestdao do tempo na universidade é fundamen-
tal ndo somente para o desempenho e sucesso acadé-
mico, mas para que o individuo possa experimentar
bem-estar em sua vida de maneira geral (Blando, 2015).

Em vérios atendimentos, também se observou
que o preenchimento da Agenda real permitiu que os
alunos constatassem que estavam dedicando menos
tempo do que gostariam aos estudos e que o tempo

de lazer e uso de tecnologias, normalmente, sobres-
saiam. Em um estudo realizado com uma amostra
de universitdrios brasileiros, verificou-se que o uso
de tecnologias (principalmente internet e celular)
ultrapassava o valor de 60 horas semanais, sendo que
muitos acabavam se privando de necessidades fisio-
légicas (dormir, alimentar-se, ir ao banheiro) ou se
descuidavam de tarefas académicas, domésticas ou
trabalho para poder permanecer mais tempo usando
a tecnologia (Silva & Vizzotto, 2013). Em outros casos
atendidos no servico, verificou-se o inverso: os estu-
dos predominavam e havia pouco tempo reservado
ao lazer e projetos pessoais. Em ambas as situacdes, os
estudantes que ndo conseguem distribuir adequada-
mente as atividades no tempo podem enfrentar difi-
culdades durante o ensino superior, além de estarem
mais propensos ao desenvolvimento de sintomato-
logias relacionadas a estresse, ansiedade e depressao
(Oliveira et al., 2016). Em contrapartida, boas praticas
de manejo do tempo sao relacionadas a resultados
positivos na vida académica, uma vez que a percep-
¢do de maior controle ajuda os estudantes a ficarem
menos estressados e a se tornarem mais eficientes e
satisfeitos, tanto com sua vida quanto com seu pro-
cesso de aprendizagem (Héfner, Stock, Pinneker, &
Strohle, 2014; Leite, Tamayo, & Giinther, 2003).

Observou-se que os alunos atendidos no servico
que colocavam as atividades académicas como as
Unicas tarefas prioritarias, em geral, sentiam que esta-
vam deixando de lado outros aspectos importantes de
suas vidas (tais como familia, lazer, sono, alimenta-
¢do e cuidados pessoais). Ja aqueles que deixavam os
estudos para o tltimo momento relatavam insatisfa-
¢do com seu processo de aprendizagem, tendo resul-
tados académicos inferiores aos desejados. Nesse sen-
tido, é importante que o estudante reflita sobre seu
envolvimento nas atividades académicas de modo a
redimensionar o tempo dedicado aos diversos aspec-
tos de sua vida, favorecendo, assim, o engajamento e
execucao das diferentes tarefas (Basso et al., 2013).

A segunda etapa do guia tem possibilitado que o
aluno proponha estratégias para organizacdo dos estu-
dos, considerando os problemas de gerenciamento
das atividades no tempo averiguadas previamente.
As técnicas presentes nessa etapa proporcionam um
repertdrio de estratégias e visam ajudar o estudante no
planejamento de uma nova agenda, buscando otimizar
seus estudos. O papel do orientador nessa etapa é o de
auxiliar na reflexdo da relacdo entre as dificuldades da
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gestdo do tempo e a forma de sanda-las. Somente a partir
disso serd possivel desenvolver e estabelecer estratégias
mais efetivas e que repercutam nos processos de apren-
dizagem. Além disso, por meio da técnica Definindo
prioridades: urgente x importante, o estudante conse-
gue definir prioridades, diferenciando e relacionando a
urgéncia com a importancia que essas tarefas tem em
sua vida. Ao longo dos atendimentos, percebe-se que
os estudantes costumam ter dificuldades em estabele-
cer prioridades, tendo em vista que, ao deixar tarefas
académicas para a ultima hora, entendem que tudo é
urgente e importante. Além disso, se em seu cotidiano
o estudante ndo souber e ndo conseguir definir prio-
ridades, poderd acabar por iniciar todas as atividades
e ndo concluir nenhuma, prejudicando seu senso de
produtividade e, consequentemente, o alcance de seus
objetivos (Wagner, 2003).

No inicio dos atendimentos, identificou-se tam-
bém que muitos alunos realizavam um planejamento
dos estudos, mas que nao eram compativeis com
sua disponibilidade e nem consideravam o tempo
despendido em outros papéis de vida. Por exemplo,
alguns preenchiam todo o tempo livre com estudos
e, consequentemente, acabavam se sentido frus-
trados por ndo conseguirem cumprir o cronograma
conforme o planejado. Para propor uma organizagao
das atividades de estudos, é preciso, primeiramente,
avaliar o modo como o tempo é realmente utili-
zado. Somente apds esta andlise é possivel propor e
implementar estratégias condizentes com a realidade
(Blando, 2015; Durdan-Aponte & Pujol, 2013; Garcia-
Ros & Pérez-Gonzales, 2012).

A terceira etapa do guia enfatiza a importancia
de trabalhar a questdo do comprometimento, ou seja,
o que se pretende e o que realmente se vai fazer para
atingir os objetivos de estudo. Ressalta-se, novamente,
que, se os objetivos que o estudante almeja alcancar
néo estiverem claros e definidos, o comprometimento
poderd ser prejudicado. Para que objetivos possam
ser bem definidos, eles devem ser o mais especificos
e realistas possivel (por exemplo, em vez de “estu-
dar mais tempo para a disciplina x”, transformé-lo
em “fazer quinze exercicios da disciplina x, por duas
horas por dia ao longo da semana”). Dessa forma,
aumenta-se a chance de que estes objetivos sejam
alcancados e que se obtenham resultados. Isso por-
que a tarefa tende a se tornar mais palpdvel e possivel
de realizar. Além disso, é importante que o aluno esta-
beleca critérios para avaliar o alcance de suas metas e

objetivos, e que, ao planejar suas atividades de estu-
dos, considere o préprio ritmo, a quantidade de disci-
plinas, os hordrios mais apropriados para a realizacdo
dos estudos, a necessidade de periodos de lazer e de
descanso, e outros relacionados aos demais papéis de
vida (Blando, 2015; Oliveira et al., 2016).

Na universidade, o gerenciamento do tempo de
modo adequado € essencial para o sucesso académico
e para o alcance dos objetivos estabelecidos (Garcia-
Ros & Pérez-Gonzales, 2012; Garcia-Ros et al., 2008).
Estudos indicam que um bom uso do tempo por parte
dos estudantes apresenta impacto positivo no desem-
penho académico (Umerenkova & Flores, 2018).
Seu propésito, contudo, néo se restringe ao aumento
da produtividade na execucdo das tarefas académicas,
mas considera também a qualidade do tempo envol-
vido nas diferentes atividades, de modo a proporcio-
nar bem-estar, reducdo do estresse e maior satisfacdo
com a aprendizagem (Leite et al., 2003, Pellegrini,
Calais, & Salgado, 2012).

Finalmente, a quarta etapa apresentada no guia
tem proporcionado a reflexdo, tanto do orientador
quanto do aluno, sobre a efetividade das estratégias de
mudangas praticadas para otimizar o tempo de estu-
dos. E essencial que o estudante continue observando
o uso do tempo nas diferentes atividades. Monitorar e
analisar os resultados alcancados permite identificar
a satisfacdo com o desempenho nas atividades. Além
disso, possibilita verificar se ainda existem obsticu-
los para o alcance dos objetivos almejados a fim de
propor novas mudancas, se necessdrio (Garcia-Ros &
Pérez-Gonzdles, 2012). Esse monitoramento pode ser
traduzido como uma auto-observacdo das agdes em
sua gestdo do tempo e no modo como isso pode afetar
seus estudos e desempenho (Panadero & Alonso-Tapia,
2014). Entretanto ressalta-se que, apesar da andlise da
quantidade de horas despendidas ser um fator impor-
tante para a organizacao do processo de aprendizagem,
ela ndo explica, isoladamente, o bom desempenho
académico, ja que é preciso avaliar também a dimen-
sdo qualitativa do estudo realizado (Veiga & Melim,
2007; Umerenkova & Flores, 2018). Ademais, deve-se
enfatizar o quanto nédo existe uma “receita magica’
para a resolucdo de problemas associados ao tempo.
Ou seja, o estudante precisard identificar suas proprias
dificuldades e recursos (facilidades na administracao
do tempo) para estabelecer e experimentar estratégias
que melhor se adequem a seu funcionamento e a seu
contexto de vida (Basso et al., 2013; Oliveira et al., 2016).
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E fundamental ressaltar que se espera que o
atendimento de orientacdo a aprendizagem para a
gestdo do tempo de estudos possibilite que o acadé-
mico consiga desenvolver sua capacidade de autor-
reflexdo sobre o processo, agindo de forma ativa e
autbnoma em sua aprendizagem na universidade
(Blando, 2015). Desse modo, a prética da gestdao do
tempo, mesmo apds a finalizacdo do atendimento,
devera seguir como um processo continuo em que o
universitario deverd se automonitorar, autoavaliar e
implementar mudancas em sua organizacao de estu-
dos quando for necessério.

Ao final do atendimento de orientagdo a apren-
dizagem em relacdo a gestdo do tempo de estudos,
é solicitado que o aluno faca uma avaliacdo verbal de
todo o processo. Em geral, os estudantes relataram se
sentir mais comprometidos e dedicados aos estudos e
consideraram tteis as técnicas que se propdem a pla-
nejar e a estabelecer objetivos semanais a serem atin-
gidos. Um dos estudantes atendidos considerou que
obteve mudancas em seu processo de estudos gracas
a gestdo do tempo:

Primeiro para me organizar melhor, ver que
tenho hordrios disponiveis. Organizei melhor o
ambiente de estudo. Também, o que acho que mais
ajudou, dividi em metas uma tarefa que era muito
grande e sempre que pensava jd me cansava, néao
tinha nem coragem de comegar (Estudante 1).

Além disso, outros estudantes comentaram que
conseguem perceber mudangas no préprio compor-
tamento e que ter os estudos como rotina tornou-se
um hdébito mais frequente ao longo das semanas.
Também revelaram que passaram a procrastinar
menos a partir da implementacao das estratégias pen-
sadas no atendimento. Por fim, uma estudante reve-
lou que o trabalho de gestdao do tempo de estudos o
auxiliou para além de questdes académicas: “o traba-
lho foi muito bom! Ajuda a pensar o que estd fazendo,
diariamente ndo so o estudo, mas também no trabalho
e lazer. Abre um leque de possibilidades para alcangar
teu objetivo na vida” (Estudante 2). Nao foram apre-
sentados, por parte dos estudantes que participaram
do atendimento voltado a gestdo do tempo, pontos
negativos em relacdo as intervencdes, exceto alguns
que consideraram necessario melhorar a divulgacao
realizada sobre o trabalho oferecido.

10

Consideracoes finais

Este estudo teve como objetivo apresentar a
construcdo do Guia de técnicas de gestdo do tempo de
estudo na universidade, desenvolvido a partir da pra-
tica de atendimentos em orientagdo a aprendizagem
no NAE da UFRGS. Foi possivel observar que sua uti-
lizagdo no servico tem conseguido auxiliar os orien-
tadores no atendimento a estudantes com dificulda-
des na gestdo do tempo de estudos. Ademais, o guia
tem auxiliado os orientadores em formagao, possibi-
litando maior repertério de técnicas a serem utiliza-
das no atendimento, além de melhor entendimento
do processo que envolve a relacao da organizagdo de
estudos com a gestdo do tempo.

Ao compreender a gestdao do tempo de estudos
como processo, o guia foi desenvolvido com a fina-
lidade de criar um método de atendimento a partir
das etapas apresentadas, o que inclui entender os
problemas de organizacdo do tempo trazido pelo
estudante, propor estratégias para resolvé-los, imple-
mentar e avaliar mudangas e, por fim, realizar alte-
racdes quando necessario. O material ndo pretende
ser prescritivo, pois é necessdrio compreender a situ-
acdo de cada estudante em relacdo as dificuldades
de gestdo do tempo, de modo a adaptar as técnicas
a partir de sua realidade. Ademais, compreende-se
que auxiliar os alunos em sua gestdo do tempo de
estudos ndo é um processo simples, pois envolve
considerar outros aspectos da vida além da dimen-
sdo académica, tais como questdes pessoais e profis-
sionais. Nesse sentido, o objetivo do atendimento é
auxiliar o universitdrio a refletir sobre sua adminis-
tracdo do tempo, contribuindo para o desenvolvi-
mento da autonomia em relagdo a sua aprendizagem.
Ressalta-se, no entanto, que, apesar de o trabalho
desenvolvido ser focado no individuo, considera-se
que cabe também as instituicées de ensino superior
repensar as formas como sdo estruturados seus cur-
sos e curriculos, bem como seu ensino e métodos de
avaliacdo com vistas a ndo contribuir com as difi-
culdades de gestdo do tempo que o estudante pode
enfrentar ao longo de sua trajetéria académica.

Apesar de sua proposta inovadora, é importante
frisar que o guia esta sendo utilizado recentemente no
servico e ainda é incipiente a avaliacdo da efetividade
de cada técnica. Futuramente, pretende-se desen-
volver formas de avaliacao sistematica, de modo a
analisar sua contribuicdo tanto para os orientadores
como os universitarios. Por fim, entende-se que o guia
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abordado neste trabalho pode servir como modelo com universitdrios. Informacdes sobre como ter
para o desenvolvimento de novos materiais destina- acesso ao guia podem ser requisitadas para as duas
dos a profissionais e pesquisadores que trabalham primeiras autoras deste artigo.
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