
Finalmente, sem rodeios e simples! 
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Em primeiro lugar e antes de qualquer

Em  segundo  lugar,  mas  não  menos

coisa,  eu  preciso  que  você  saiba  que

importante, quaisquer das ferramentas

existem  muitas,  muitas,  muitas, 

que  veremos  desta  página  em  diante, 

muitas e muuuuuuuuuuuuuuuuuuuitas

podem 

parecer 

diferentes 

para

ferramentas  para  auxiliar  na  gestão

pessoas  diferentes:  alguns  podem

de  qualquer  tipo  e  tamanho  de

achar que são mera teoria, outros que

organização.  Normalmente,  elas  são

são  complexas,  outros  que  são  até

nominadas nas épocas em que foram

tolas  e  há  aqueles  que  se  perguntam:

concebidas e, como já havia algumas

para  que  serve  esse  negócio?!?  Mais

por aí, recebem categorizações, como, 

ou menos como muitos pensam sobre

por 

exemplo, 

ferramentas 

da

aprender  equações  de  2º  grau  ou  o

qualidade, ferramentas de inovação e

valor  de  phi  na  escola.  Mas  você  vai

até,  de  forma  mais  genérica, 

ver que não precisa ser assim! 

ferramentas  de  gestão  mesmo. 

Particularmente,  eu  não  gosto  disso, 

As  ferramentas  para  aprimoramento

sabe? 

Com 

esse 

tipo 

de

de gestão são, somente e, na verdade, 

categorização,  fica  parecendo  que  só

estruturações  de  raciocínio.  Ora, 

se  pode  usar  as  ferramentas  em  um

alguém teve uma ideia do tipo ”eureka” 

dos  segmentos  de  administração  do

para  facilitar  sua  vida  gerencial  e

negócio,  quando,  na  verdade,  elas

pensa logo em dividir com os demais. 

podem  e  até  devem  ser  estruturadas

Assim,  nascem  essas  ferramentas... 

de  forma  combinada,  para  que  se

como  boas  ideias  que  vão  virando

possa encontrar sua melhor utilização

boas  práticas  e  sendo  adaptadas  de

possível,  adaptando-as  àquilo  que  irá

modo que o maior número de pessoas

se aplicar à situação de fato que está

consiga  compreendê-las,  utilizá-las  e

sendo experimentada. 

fixá-las. 

E  digo  para  vocês  que  elas  podem

E,  finalmente,  em  terceiro  lugar,  é

ajudar  muito,  se  utilizadas  do  jeito

preciso  entender  que  uma  ferramenta

certo,  de  forma  criativa,  com

de  gestão  vai  sempre  “convocar”  que

pensamento 

objetivo 

e 

sem

novos  outros  conhecimentos  sejam

preconceitos. Confiem em mim! 

agregados e, por isso, uma coisa  tem
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que ficar clara: este material não tem como objetivo formar nenhum expert. 

A  ideia  deste  material  é  apresentar  a

existência  das  ferramentas  e,  mais

ainda,  mostrar  como  você  pode

implementar  seus  conceitos  usando

papel e lápis, se preciso for. 

Você  tem  que  saber  que  há

Mas, voltando à questão prática, você

ferramentas,  por  exemplo,  que  foram

pode  estar  se  perguntando  como  é

elaboradas  para  serem  visualizadas

que um raio de uma espinha de peixe

por  gráficos,  planilhas  e  outros

pode  te  ajudar,  por  exemplo?  Como

mecanismos,  o  que  jamais  impedirá

um  Diagrama  de  espaguete  vai  servir

sua  utilização  de  forma  simplificada. 

para  algo,  além  de  me  deixar  com

Se  você  tem  um  grande  conjunto  de

fome? E onde a pessoa que deu esses

dados  para  trabalhar,  por  certo  um

nomes  para  esse  negócios  estava

gráfico  vai  ajudar  na  visualização  e

com a cabeça? Vamos descobrir! 

compreensão  destes  dados,  mas  se

você  tem  tarefas  menores,  equipes

enxutas ou se você só quer organizar

sua  vida,  por  que  tem  que  usar

elementos  que  vão  fazer  com  que

você adie começar a aplicação prática

de ideias que irão ajudar (e muito!) na

estruturação  de  um  novo   mindset? 

Então, comece simples para começar

Comece  simples,  para

já! Esse é o meu conselho para você. 

começar já! Esse é o meu



Mais  importante  do  que  qualquer

conselho para você. 

coisa,  é  ter  o  conhecimento  e  este  e-




book  pretende  que  você  conheça  e

fixe as ferramentas de forma objetiva

e,  mais  ainda,  divertida!  Aprender

pode  e  deve  ser  uma  atividade, 

descontraída  para  gerar  interesse

genuíno.  E  as  ferramentas  são  muito

interessantes  e  adaptáveis  à  vários

aspectos da vida. Você vai ver... 
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Sou servidora pública há mais de 20 anos e, neste

tempo,  estive  à  frente  de  várias  unidades

responsáveis pela implementação e adaptação de

ferramentas  de  gestão  e  governança  em  minha

organização. 

Também fui responsável por áreas relacionadas à

implementação  da  Certificação  NBR  ISO  9001, 

gestão  de  resultados,  gestão  de  processos  de trabalho e gestão estratégica. 

Tenho formação em Administração de Empresas e

O homem cria a

Direito,  com  pós-graduações  nas  áreas  de

ferramenta. 

Finanças  e  Gestão  Corporativa,  Administração  da Qualidade 

e 

Gerenciamento 

de 

Projetos. 

A ferramenta

Atualmente,  curso  simultaneamente  uma  pós-

recria o homem. 

graduação em História Geral e um MBA em Gestão

-Marshall McLuhan-

Pública,  e  me  mantenho  à  frente  do  setor  de governança  e  gestão  estratégica  da  minha

organização.  Também  tenho  formação  em

auditora  líder  NBR  ISO  9001  e  sou  instrutora  na instituição  em  que  trabalho.  O  serviço  público  é uma paixão. 

Este  livro  tem  como  fontes  basicamente  o

conhecimento  e  a  experiência  que  acumulei  ao longo  dos  anos  e  eu  gostaria  de  levar  um  pouco deles  a  todos  que  queiram  ir  além  da  simples teoria e entender, de fato, “pra.que.gestão”. 

@pra.que.gestao
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METODOLOGIA POMODORO

1.  “...e você já começa o livro pensando: Ah, ótimo! 

 Molho de tomate! Vai virar livro de receitas.” 

Por  incrível  que  pareça  a  METODOLOGIA  POMODORO

segue uma lógica inegável, sendo uma técnica de gestão do tempo  utilizada,  tanto  para  os  estudos,  quanto  para  o trabalho,  que  vem  sendo  eficazmente  utilizada  há  uns  40

anos.  Se  bem  aplicada,  ela  é  incrível  para  diminuir interrupções e garantir prazos. 

A metodologia foi criada pelo italiano Francesco Cirillo, nos anos 80 e o nome vem de um  cronômetro  que  ele  usava  para  aplicar  a  técnica,  que  tinha  o  formato  de  um tomate, ou “pomodoro”, em italiano (nada de receita dessa vez). 

Esta técnica usa o mecanismo de recompensa do cérebro e a ideia geral consiste em dividir o trabalho em períodos de tempos de 25 minutos, chamados de “pomodoros”, intercalando-os com pequenas pausas de 5 minutos. Após 4 pomodoros completos, pode-se  dar  uma  pausa  mais  longa,  de  30  minutos.  Assim,  o  tempo  quase  que  de hiperfoco no trabalho será “recompensado” por uma pausa curta para olhar o celular, tomar um café etc. 

...E NA PRÁTICA? 

Escolha uma tarefa a ser realizada; 

Ajuste  o  cronômetro  do  relógio  para  25  minutos  ( simmmm,  eu  sei  que  só  os

 “maias  e  os  astecas”  não  usam  o  cronômetro  do  celular,  mas,  neste  caso, certifique-se de que não vai ficar espiando as notificações. Silencie-as! ); Foque somente em realizar a tarefa escolhida até que o alarme toque; Faça uma pausa de 5 minutos  (sugiro um café!); Reinicie a atividade até completar 4 “pomodoros”, ou 2 horas de trabalho; Faça uma pausa de 30 minutos ( agora é um bom momento para olhar o celular  e perceber  que,  provavelmente,  nenhum  asteróide  colidiu  com  a  Terra  enquanto você estava focado); 

Reinicie a técnica até concluir a atividade. 
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TEORIA DO POTE DE PICLES

2.  “...olha você já falando pra si mesmo: Ah, legal! 

 Descobri  o  segredo  do  gerenciamento  do  tempo: Comida! Pomodoro, picles. Que tal uma pizza?” 

Muita  calma!  A  TEORIA  DO  POTE  DE  PICLES  é  uma estrutura  de  raciocínio  simples,  que  prioriza  a  realização de tarefas em uma ordem específica. 

Você  pode  encontrar  outras  variações,  que  usam  pedras grandes e pequenas, areia, água etc. Não tem problema! A ideia é só não encher seu pote (Tempo) com bobagens. 

A teoria foi desenvolvida nos anos 2000 pelo autor Jeremy Wright e é uma metáfora visual que compreende os seguintes elementos:

#Pote: representa seu tempo, energia e recursos disponíveis. 

#Pedras:  representam  seus  objetivos,  valores  ou  atividades  mais  importantes  e  de alta prioridade, como família, saúde etc. 

#Picles:  simbolizam  tarefas  menos  importantes  e  triviais  que  podem  consumir  seu tempo se não forem gerenciadas adequadamente. 

#Encher o pote: O processo de alocar seu tempo e recursos para diversas atividades, começando com as pedras, que são importantes e, só depois, encaixar os picles. 

...E NA PRÁTICA? 

Liste seus objetivos e metas de médio e longo prazo (pedras); Determine  as  ações  necessárias  para  alcançá-los  e  garanta  que  está  sempre fazendo  algo  que  o  conduza  a  eles.  Por  exemplo,  um  curso  para  subir  na carreira; academia para manter a saúde física; tempo de lazer com a família etc. 

e agende estas ações (pote); 

Liste as demais tarefas e atribuições que são de sua responsabilidade (picles); Encaixe a realização destas tarefas “secundárias” no “entorno” das prioritárias; Revise “seu pote de picles” de tempos em tempos. 

As  pedras  sempre  devem  entrar  primeiro  no  pote,  porque  os  picles  podem  ser amassados, dobrados e se moldam às pedras. Mas, ao contrário, uma vez que seu LEMBRETE! pote  esteja  completamente  lotado  de  picles,  não  será  possível  encaixar  nenhuma pedra. 
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3. CEP(CONTROLE ESTATÍSTICO DO PROCESSO)

 “CEP? Quem ainda manda cartas? Acho que nem sei o  CEP  da  minha  casa!  E  se  eu  recebo  uma  carta com essas fórmulas e números, chamo logo o FBI!” 

A  ferramenta  CEP  -  CONTROLE  ESTATÍSTICO  DO

PROCESSO não tem nada a ver com endereços. 

O  CEP  tem  a  finalidade  de  monitorar  e  controlar  a qualidade dos produtos e serviços de uma organização e é  excelente  para  reduzir  desperdícios  de  recursos  e  de tempo. 

A ferramenta foi desenvolvida por Walter Andrew Shewhart, no início do século XX e posteriormente  difundida  por  Edward  Deming,  especialmente  no  Japão  e,  além  de poupar tempo, tem o condão de ajudar a organização a melhorar sua qualidade de forma  contínua.  É,  portanto,  uma  ferramenta  de  dupla  função.  Vamos  ver  como aplicar. 
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