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Resumo: O presente artigo tem como objetivo identificar como o correio eletrénico (e-mail)
influencia na utilizacdo do tempo. Na busca desse objetivo, duas fases de pesquisa foram
contempladas. Na primeira realizou-se um levantamento bibliografico emtorno do assunto. A
outra etapa constou de uma pesquisa de campo, cujo instrumento utilizado foi o questionario
com guestdes fechadas, sendo o tratamento dos dados predominantemente qualitativo. Como
resultado da pesquisa identificou-se através de uma amostra de 21 gestores que trabalham
nos setores de: indUstria, servigos e educacéo da cidade de Jaguariaiva/Pr, que o correio
eletrénico (e-mail) influencia na utilizacdo do tempo.
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1. INTRODUCAO

Em um ambiente organizaciond € comum observar a importancia do tempo no cotidano
profissona de um gedor, sga esse petencente ao nivel indituciond, intermedidio ou
operacional. Nesse sentido, torna-se cada vez mais dificil a utilizagdo do tempo de forma
eficientemente satisfatdria, uma vez que se aborda um cendrio cercado pela multiplicidade de
tarefas e demandas.

Com as tecnologias e ferramentas de comunicagdo 0 acesso e compartilhamento de
informagbes tornou-se frequente entre gestores, subordinados e clientes externos. A exemplo,
preconiza-se a importancia do correio detrénico (e-mail) como um modeo de comunicacéo
moderna em ambientes de gestdo e que na concepcdo de Ferreira (2003, p.8) “o e-mail
destaca-se por propiciar sensivel economia de tempo, rapidez na conducdo e solucdo de
problemas, devando em consequéncia a produtividede e reduzindo custos operacionais,
posshilitando anda o registro materid das informagdes trafegadas, oferecendo recurso
adiciond de reunir diversos usuérios em um Unica mensagem.”

Diante desse contexto, 0 presente artigo objetiva identificar como o correio detronico (e-
mail) esta condicionado ainfluenciar na utilizacdo do tempo.

Com a findidade de melhor explanacéo sobre 0 tema em questdo e considerando que o
correio eetrdnico (e-mail) € uma ferramenta de comunicacdo utilizada em véias atividades



do cotidiano organizaciona € que se escolheu uma amodtra de 21 gestores atuantes em
setores digtintos: indUstria; servicos e educacéo.

2. BASE TEORICA

Admitindo-se que o correio detrbnico (e-mail) é de fao um indrumento diado a
economia de tempo no processo de envio e recebimento de informagdes, torna-se necessario
um referencid tedrico com o intuito de embasar 0 presente estudo e tracar uma linha de
raciocinio para andlise dos dados.

2.1 Consideragdes sobre o correio eletrénico (e-mail) na administracdo do tempo

Segundo Lima (2000, p. 91) eletronic mail ou email € “a principd ferramenta
disoonibilizada peo ambiente Net/Web. Por ser uma ferramenta smples, portétil, de facil
manuseio e baixo custo, 0 e-mail se tornou o principad veiculo para e estabeecer uma
comunicacdo ragpida com individuos, grupos ou organizagdes, servindo de sustentéculo para as
demais ferramentas disponibilizadas por este ambiente eletronico.”

Na concepcdo de Navaro (apud PAIVA, 2002, p.25) o e-mail pode ser “identificado pelas
seguintes carecterigticas. meio eetronico (utiliza meios detrbnicos de gestdo e transporte);
assincrono (ndo necessta sincronia de envio e recepcdo); ubiquo (permite seu acesso em
diferentes lugares); digitd (utiliza informacéo digitdizadad) e informéico (tem edreta rdacdo
com as tecnologias de informacao).”

O e-mail € uma das facilidades que se gplica a quase todas as empresas. Através dele os
memorandos internos e externos podem ser enviados com relaiva seguranca e agilidade.
Pode-s2 enderecar um memorando para diversos dedtinat&ios, ab mesmo tempo. Posshilita
a0 usu&io a confirmacdo do recebimento ou um recibo de entrega, sendo que o destinatério
pode redireciond-lo paa quem desgar. Posshilita a0 usu&io mantélo aquivado no
computador, imprimi-lo ou dimindlo, sendo possivel transcrevé-lo, copia-lo ou anexa-lo em
quaquer outro documerto no computador. Com o correio eetrénico muitas saidas do loca de
trabal ho, telefonemas e ded ocamentos desnecessérios 2o evitados. (DELGADO, 1999).

Diante desse enfoque, admite-se que essas facilidades oferecidas pelo e-mail podem ser
utilizades pelo usuaio com informdidade e rapidez, acderando o processo de suas
informacdes.

Stais e Reynolds (2002, p.210) consderam que “adguns usu&ios de email edimam a
eliminacéo de duas horas de comunicacdo verbd para cada hora de uso do e-mail, desde que,
Obvio, os dedtinatérios confiram sua caixa postal.”

Delgado (1999, p.28) admite que “o trabaho tem ata dose de abstracdo, que cada
momento é critico e exige andise profunda, acreditando que o que fazemos € em sua maior
parte, desperdicio de tempo e pura rotinaA maor pate do que fazemos pode ser
automatizado, o que fard com que sobre mais tempo para tarefas que reamente exijam
abstracéo.”

Ler e responder emails requer tempo, e o0 imedialismo pode provocar constantes
distracbes. Manter 0 e-mal em seu devido lugar é um processo que exige desativar o
dispositivo de notificacdo e impedir que o seu e-mail lhe avise quando chegam mensagens,
reservar de um a quatro intervalos de tempo na sua programacéo do dia para cuidar dos e
mails e por fim verificar primeiro o que ha na sua caixa de entrada, lendo e respondendo as
mensagens principais de imediato, em seguida, & de baixa prioridade, descatando-as se
possivel setiver convicgéo de suairrdlevancia (CLEGG, 2002).

Embora a informagéo estgja digponivel as pessoas de forma mais rdpida, disseminada e
barata, h& o predominio de sua sobrecarga sobre as pessoas. Nesse sentido Shapiro e Varian



(1999, p.19) apregoa que “o valor verdadeiro produzido por um fornecedor de informacéo
resde em locdizar, filtrar e comunicar o que é (til para o consumidor.”

Nessa linha de raciocinio, admite-se a importéncia dos filtros como assstentes pessoais
programados que escaneiam 0s e-mails que chegam, procurando determinados atributos.
Segundo Clegg (2002, p. 149) um filtro de e-mail deve ser capaz de:

-Localizar a mensagem de um deteminado individuo e chamar sua atencdo através
de uma coloracéo diferente;

-Reconhecer e-mails inlteis e de baixa prioridade, colocando-os em uma pasta
especial. Os filtros ndo sdo suficientemente seguros para apagar e-mails. Entretanto,
pode-se utilizar remetentes conhecidos (ou as caracteristicas de e-mails indteis) e
colocé-los de lado para dar umarépidaolhada.

Clegg (2002, p.31) cita “o programa Outlook, da Microsoft como produto especifico
capaz de auxiliar na administracdo do tempo, que contém uma agenda de enderegos que
fornece enderecos do Word quando se esta redigindo cartas, nimeros de fax a0 software do
fax e enderecos e etronicos ao seu proprio e-mail.”

Mackenzie (1991, p. 14) preconiza que “a no¢do do gerenciamento do tempo € um erro
de denominacdo. Pois nd podemos gerenciar o tempo. Podemos apenas gerenciar a nos
mesmos com relacdo ao tempo. N&o podemos controlar a quantidade de tempo que temos,
podemos apenas controlar como o usamos.”

Para Dias (2000, p.29) “adminisrar bem o tempo ndo sgnifica trabahar arduamente.
Sgnifica trabdhar mais intdigentemente. Na redidade, adminisrar o tempo é tomada de
consciéncia E antes de tudo, a administracio de nds mesmos. E a reavaiacio de nossos
habitos e rotinas didrias, descobrindo o que pode e 0 que deve ser mudado e melhorado.”

Na concepcdo de Berg (1999) “ndo exige fata de tempo, 0 que exise é fdta de

prioridades e tempo ma distribuido.”
Sdientando que na administracdo do tempo a dedegacdo conditui-se em um importante
ingrumento, Clegg (2002, p. 8) afirma que “a delegacdo é uma ferramenta dtamente eficaz de
adminisracdo do tempo, desde que vocé resita a tentacdo de estar constantemente
monitorando a atividade.”

No que tange ao acesso do uso do e-mail por parte do funcionario, Paiva (2002, p.24)
apregoa “ndo ser possivel conceder tota liberdade a0 uso do e-mail ao funcion&rio, se de faz
uso tanto do empo que deveria empregar no trabalho quanto do equipamento fornecido pela
empresa, bem como que 0 acesso ao contelido das mensagens ndo pode ser irrestrito, o que
seriaumaviolagdo do direito o sigilo das correspondéncias.”

N&o obgante muitos executivos e gestores de modo gerd passaram a confiar cada vez
mais no correio eetrdnico (e-mail) e outras teconologias e solugdes novas para transmitir sua
mensagem em tempo oportuno, as comunicagbes pessoals continuam sendo anda a norma,
por uma razdo smples. os recursos que as comunicacies detronicas oferecem ndo diminuem
a necessdade que tem os lideres empresarias de se comunicarem diretamente com 0s
subordinados ( DAUPHINAIS e PRICE ed. 1998).

Esse entendimento também é partilhado por Davis eNewstrom (1996, p.25) ao afirmarem
que “a principa vantagem dos Sstemas detrbnicos é sua tremenda rapidez; a sua maor
desvantagem é a perda do contato face aface.”

3. METODOLOGIA E PROCEDIMENTOS

Com intuito de obtencdo de subsidios para estruturagdo da pesquisa e objetivando melhor
interpretacd0 dos dados, foi redizada primeiramente uma revisdo bibliogréfica, verificando a
abordagem de alguns autores sobre determinados conceitos tedricos de forma a embasar a
envestigacdo empirica.



A abordagem metodologica adotada para este estudo é a quditativa de natureza
interpretativa, procurando focar a atencdo no processo e andlisando os dados de forma
contextudizada, utilizando-se do processo indutivo.

A referida pesquisa de campo foi redizada na cidade de JaguariaivalPr, onde os questionarios
foram aplicados a uma amostra de 21 gedtores de 3 setores digtintos. indUstria, servigos e
educacdo como descritos no quadro 1.

Quadro 1 — Demonstrativo dos setores e respectivos gestores

Setores Quantidade de Gestores
IndUstria 14

Servico 5
Educacdo 2

Fonte: (dados coletados pela autora com base em contato direto com os participantes)

Como procedimento norteador deste estudo, procurou-se consultar primeiramente 0S
gestores quanto a posshilidade de responder a0 questionario, ndo havendo por sua vez
nenhuma objecdo. Garantiv-se 0 anonimato dos participantes e da respectiva
empresalingituicdo em que auam.

O ingtrumento de coleta de dados utilizado foi um question&rio com 12 questes fechadas
gue na concepcao de Cervo e Bervian (1983, p. 159) o questionario “é a forma mais usada
para coletar dados, pois possibilita medir com melhor exatidéo o que se desga”

4. APRESENTACAO E ANALISE DASQUESTOESLEVANTADAS

S0 apresentadas neste contexto as andises e comenta&rios a partir dos resultados obtidos
nas questdes evidenciadas no questionario, objetivando identificar &é que ponto o correio
eetrénico (e-mail) influenda na utilizagd do tempo de um gestor. No quadro 2 estdo
rel acionadas as questdes contidas no questionério aplicado.

Quadro 2 — Resumo das informagdes obtidas a partir da pesquisa de campo

Questdes levantadas

Utiliza o seu software de e-mail como uma| Sm N&o

' ?
ferramenta para gerenciar o tempo?~ 48% 5206
Conhece o potencial do “Outlook” como| Sm N&o
administrador do uso do tempo através de 86% 14%

suas ferramentas. Controle de enderecos
(contatos); Agenda; Compromissos; Tarefas;
Organizacdo de Pastas?

A estimativa média de tempo por dia gasto
naleiturade e-mails é de:

1 horapor dia
33%

Maisde 1 hora
62%

Menos de 1 hora por dia
5%

A estimativa média de tempo por dia gasto
no envio de e-mail é de:

1 horapor dia
24%

Maisde 1 hora
57%

Menos de 1 hora por dia
19%

Qual percentual de mensagens indesejadas?

Menos de 30%

Entre 30% a 60%

Mais de 60%




67% 28% 5%
Entre os e-mails Uteis recebidos, a maioria € | Mensagensde  Clientesexternos Mensagensindesejadas
de: funcionérios (SPAM)
guetrabalham
internamente
57% 38% 5%
Utiliza algum tipo de filtro para evitar que | Sm N&o
mensagens indesejadas (SPAM) encham sua 0 0
caixade entrada de e-mails? 62% 38%
Usa regras para solicitar e identificar se as| Sm N&o
pessoas a quem vVocé enviou e-mail, recebeu, 0 o
leu a suamensagem? 1% 29%
Existe alguma forma de ontrole quanto ao | Sm N&o
o : -
tempo de utilizagcdo do e-mail naempresa’ 0% 100%
Na maioria das vezes que envia um e-mail a| Imediata Obtenho arespostano  Nem sempre obtenho
umn cliente externo, solicitando uma diaseguinte aresposta
mforma(;ao urgente, recebe a resposta de 24% 43% 33%
forma:
Considera que o livre acesso ao email pode | Sm N&o
influenciar  no desempenho de seus|, . o
funcionérios? 24% 76%
Na delegacdo de tarefas rotineiras a um|Sm N&o
funcmnano, freguentemente utiliza o e-mail 48% 5006
paradar instrucdes?

Fonte: (questdes elaboradas pela autora com base no tema abordado)

Mediante as informacOes expostas, observa-se que quando questionados sobre a
utilizacdo do software de e-mail como uma ferramenta de gerenciamento do tempo, os
indices de utilizacdo e ndo utilizacdo foram quase que equivdentes, evidenciando-se de certa
forma que embora 0 e-mail sga um insrumento extremamente benéfico para adguns gestores,
ha agudes que fazem uso de outros mecanismos que vao de encontro com seus habitos
pessoais para melhor utilizacdo de seu tempo.

Em contrapartida, ressdtase que a maoria dos gestores conhecem o potencid do
“Outlook” como administrador do tempo. Isso atribui-se a0 fato de os mesmos estarem em
seu cotidiano de trabadho em contato direto com as ferramentas desse software, utilizando
aquelas que melhor atendam suas necessidades.

Sdienta-se que quanto a estimativa média de tempo por dia gasto na leitura e envio de e
mails, o indice de maior evidéncia foi de mais de 1 hora, comprovando que uma parcela
grande do trabaho é consumida lendo, enviando e respondendo a uma davanche de
mensagens eletronicas.

Evidenda-se que 67% dos 21 gestores participantes recebem menos de 30% de
mensagens indesgadas, mostrando a possivel exigéncia de programas que evitam essas
mensagens, 0 que é comprovado aravés de um percentua de 62% dos gestores que  utilizam
adgum tipo de filtro para evitar que mensagens indesgadas (SPAM), encham sua caixa de
entrada de e-mails,



Quanto a utilizacdo de regras para identificacdo de mensagens lidas e recebidas, percebe-
s que 71% dos gestores fazem uso dessas regras, preconizando a importancia dada ao
feedback de suasinformagtes de forma mais rgpida.

Condatarse a inexiténcia de controle quanto a0 tempo de utilizacdo do e-mal na
empresa, mostrando por sua vez a consciéncia sobre sua utilizacdo como ferramente de
trabalho.

Com relacéo a0 envio de e-mail a um diente externo com uma solicitacdo urgente, 0s
itens de mair percentual foram a obtencdo de resposta no dia seguinte e nem sempre obter a
resposta, mostrando que embora a mensagem sga enviada pelo remente com prioridade alta,
nem sempre aresposta vem de formaimedita

Observa-se que quando questionado se o livre acesso a0 e-mail pode influenciar no

desempenho de seus funcionarios, 76% responderam que ndo, evidenciando que o tempo de
leitura e envio de e-mails ndo compromete a execucao de tarefas.
Na questdo abordada sobre delegacéo de tarefas rotineiras a um funcion&io mediante 0 uso
do e-mail, observou-se que os indices ndo tiveram muita divergéncia, comprovando que
aguns gestores preferem utilizar 0 processo de delegacdo através do e-mail com intuito de
mehor utilizacdo do tempo, porém ha também uma parcda Sgnificativa daqueles que
preferem deegar tarefas rotingras mediante o contato direto com o funcion&io, o que
corrobora a descricéo dada por Dauphinais e Price ed. (1998, p.218) quando reforcam que “a
mensagem de modo direto tem o objetivo de corrigir quaisquer concepgdes equivocadas ou
ma-entendidos na hora e assegurar-se de que sua mensagem tenha o impacto desgjado, ago
gue € mais facil avaiar olhando para o rosto da pessoa com quem et falando do que para a
tela do computador.”

5. CONCLUSOES

Mediante as respostas obtidas aravés do questionario foi possivel verificar que o correio
eetronico (e-mail) representa expressiva praticidade quando utilizado para a execucdo de
tarefas que demandam tempo em ambientes de gestdo.

Considera-se que o0 uso do correio eetronico (e-mail) é um beneficio constante que pode
contribuir gignificativamente na economia do tempo, desde que 0 mesmo tenha seU UD
raciondlizado de forma que 0 mesmo ndo acabe por servir como instrumento de desperdicio
do tempo.

Enfaiza-se que embora todos os gestores conhecam o correio eetrénico (e-mail) como
um meio de comunicacdo e condderem suas vantagens em termos de rapidez, nem todos os
gesdtores paticipantes utilizan o0 mesmo paa gerenciar seu tempo, 0 que dgnifica que
gerenciar 0 tempo eté atrdado também a autodisciplina e a avdiacdo das ditudes e habitos
pessoais de cada pessoa na utilizacdo de seu tempo de forma eficaz. Dessa forma fica
evidenciado que mesmo que o correio derbnico tenha mehorado a eficiéncia das
comunicagles, torna-se dificil gerenciar completamente o tempo, uma vez que O envio e
leitura de e-mails também demandam disponibilidade de tempo.

Condderando a delegacdo como um dos principios basicos de quaquer ambiente de
gestdo, cumpre ressdtar que mesmo sendo essa utilizada através do correio eetrénico (e-mail)
ou de forma direta, torna-se relevante que a mesma sga redizada de forma eficiente para
melhor utilizacgo do tempo.

Sdlienta-se por fim, que o referido artigo ndo tem como objetivo maior a pretensdo de ser
conclusvo, mais sm savir de bae e edimular trabahos futuros que venham contribuir a
investigacdo e aprofundamento sobre o tema em questéo.
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THE ELETRONIC MAIL (E-MAIL) UNDER THE OPTICSOF THE USE OF THE
TIME: AVISION OF MANAGER

Abstract: The present article has as objective identifies how the electronic mail (e-mail)
influences in the use of the time. In this search, two research phases were runned, in the first
step he/she did a bibliographical research around the subject. The other step constituted of a
field research, whose used a questionnaire as instrument with closed subjects, paying
attention to the treatment of the data qualitative. As a result of the research he/she identified
through a sample of 21 managers that you/they work in the sections of: industry, services and
education in Jaguariaiva/Pr, that the electronic mail (e-mail) has change a lot of people’slife
in their use of the time.

Key Words: Electronic mail (e-mail), Use of the Time, Communication.






