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Politica Previdenciaria de Saude e Seguranca do
Servidor

DSS n° 06 — DDS - Organizacdo no Trabalho. Segredos da
Produtividade e Bem-Estar no Ambiente Profissional

Educagdo em Seguranga e Saude do Trabalho

Introducao

A organizacdo no ambiente de trabalho € uma habilidade essencial para garantir uma
rotina mais produtiva, tranquila e eficiente. Um local desorganizado, com excesso de
papéis, prazos acumulados e tarefas fora de controle, gera estresse e compromete a
gualidade das atividades realizadas.

No contexto do Pirapora Prev, a organizacdo € fundamental ndo apenas para
produtividade, mas também para a seguranca ocupacional, prevencao de erros e
gualidade no atendimento aos segurados.

Por que a organizacgao é tao importante?
Um ambiente organizado permite:

localizar documentos e informagdes rapidamente
reduzir tempo perdido com buscas e retrabalho
manter controle das tarefas e prazos

melhorar a qualidade das entregas

evitar erros operacionais e administrativos

A organizacdo gera sensacdo de controle e tranquilidade mental, fortalecendo o
equilibrio no trabalho.
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Beneficios diretos de um ambiente organizado
A pratica da organizacao proporciona diversos beneficios, como:

aumento da eficiéncia e produtividade
reducédo do estresse

melhor gestao do tempo

cumprimento de prazos com maior facilidade
melhor comunicacéo e colaboracao na equipe
reducéo de erros e retrabalho

estimulo a criatividade

equilibrio entre vida pessoal e profissional
mais motivacéo e senso de realizacao

Estratégias praticas para se manter organizado no trabalho

A organizagdo nao significa apenas “mesa limpa”, mas sim praticas funcionais e
constantes no dia a dia.

1) Planejamento e definicdo de metas
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Organizar o dia logo no inicio, definindo prioridades e metas realistas, ajuda a manter
foco e produtividade.

Dica: comece o dia listando as 3 tarefas mais importantes.
2) Uso de ferramentas de organizacéo
Ferramentas digitais ajudam a controlar demandas e acompanhar prazos.

Exemplos:

Trello

Asana

Microsoft Planner

Beneficio: melhora o acompanhamento de processos e evita esquecimentos.

Sistema eficiente de arquivamento

Ter um padréo para arquivamento fisico e digital reduz falhas e aumenta a agilidade.
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Boas praticas:

v/ criar pastas por tema e ano
v’ utilizar nomes padronizados
v aplicar etiquetas e identificagcdo em arquivos fisicos

Limpeza regular do espacgo de trabalho

A limpeza diaria evita acumulo de materiais e reduz distracdes.

Manter apenas 0 essencial na mesa melhora o foco e diminui estresse.

Gestao do tempo

Uma técnica eficiente € o método Pomodoro:

% 25 minutos de foco
% 5 minutos de pausa

Isso melhora produtividade e evita fadiga mental.

L 25 minutos de foco " 5 minutos de pausa
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Comunicacgao clara e eficiente

A organizacao também depende de comunicacao adequada.

Praticas importantes:
v’ alinhar tarefas e responsabilidades
v’ definir canais de comunicacéo
v’ evitar ruidos e mensagens confusas

A sobrecarga de informacdes prejudica a concentracdo e aumenta erros.

Para evitar:

defina prioridades

reduza distracfes (notificaces, redes sociais)

organize e filtre e-mails e documentos

faca “esvaziamento mental” anotando tarefas e preocupacoes
evite buscar informagdes desnecessarias o tempo todo
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Organizagao também é Seguranga do Trabalho

A desorganizagdo aumenta o risco de:

estresse e esgotamento mental

falhas administrativas e erros de registro

retrabalho

acidentes simples (quedas, objetos espalhados, cabos expostos)
perda de documentos importantes

0O O O O O

Organizacao é uma pratica de prevencdo e governanca.

Conclusao

A organizacdo no trabalho é essencial para garantir eficiéncia, saude mental e
gualidade nas entregas.

Ao adotar praticas simples de planejamento, limpeza e controle de tarefas, o servidor
melhora seu desempenho e contribui para um ambiente mais seguro e saudavel.

Organizar € também cuidar de si, da equipe e da institui¢ao.
Reflexdo do DDS

Minha organizacdo diaria esta contribuindo para um ambiente de trabalho mais
eficiente e saudavel?
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