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Cérebro







Introducao

Este manual apresenta em uma abordagem simplificada os conceitos de Neuropsicologia
e métodos para gestdo do tempo, aquisicao e retencao do conhecimento, bem como de
organizacao.

As técnicas do Pomodoro, Mapas Mentais e Conceituais, e o método GTD foram consolida-
das para uso pratico e imediato pelo leitor.

Este conteudo foi pensado para os alunos do Ensino Médio Técnico Integrado, cuja extensa
rotina de aulas e estudos requer métodos que auxiliem na gestao do tempo, organizacao das
atividades, e ferramentas que facilitem o processo de aprendizado.

O Celestial também se aplica aos demais estudantes e professores que queiram conhecer,
aplicar ou transmitir as técnicas voltadas para a organizacao, gestao do tempo e aquisicao de
conhecimento.

Os referenciais que detalham os métodos aqui descritos (bibliografia ou sitios da Internet)
estardo listados ao final de cada Capitulo.

Assim, o leitor que tenha interesse em se aprofundar no uso das técnicas expostas no
Celestial pode buscar estas informacdes para aprimorar sua pratica.

Observacdo: este manual se chama Celestial pois remete a sabedoria chinesa, significando a procura pela Ex-
celéncia e Prosperidade. Ademais, a busca do equilibrio pelo simbolo do Taischi, onde as forcas opostas e com-
plementares Yin e Yang representam o eterno dualismo humano. A tradicdo milenar chinesa em unido com a
ciéncia moderna.
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Neuropsicologia

Cérebro Humano

Entender os seguintes conceitos relacionados ao processo de aprendizado:
« Componentes basicos do sistema nervoso: cérebro, neurdnios e plasticidade cerebral;
» Atencdo, memorias operacional e permanente, estimulos significantes e curva de
esquecimento.

A Neuropsicologia (ou Neurociéncia Cognitiva) é a especialidade das Neurociéncias dedica-
da a estudar as capacidades mentais superiores como linguagem, consciéncia, memoria, etc.,
em suma, o aprendizado humano.
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O cérebro humano é formado por bilhdes de neurdnios, células especialistas, que se ligam
umas as outras através das conexdes sinapticas.

Estas conexdes possibilitam o armazenamento da memodria e da aprendizagem, é o que
se chama de plasticidade cerebral, conexdes estimuladas entre os neurdnios por substancias
chamadas neurotransmissores.

Quando esquecemos de algo, ocorre o processo contrario, as conexdes entre as cadeias de
neurdnios sao desfeitas.

Neurdnio

As ligacdes entre os neurdbnios promovem a plasticidade cerebral.

Atencao

O ser humano recebe varios estimulos do ambiente que o cerca, sejam eles: auditivos, vi-
suais, do tato, sensacdes de calor ou de frio, e todos eles ocorrem simultaneamente competin-
do pela atencdo humana.

De acordo com os interesses ou mesmo o instinto de sobrevivéncia, o homem filtra e se foca
nos aspectos importantes, a informacdo que é mais relevante torna-se consciente.

Neste aspecto, o momento do aprendizado é diretamente impactado pelo nivel de atencao
dispensado a atividade.
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Quando se divide a atencdo para eventos diferentes ao mesmo tempo, ocorre uma perda
momentanea de foco, entdo se impacta o desempenho, principalmente se esta ocorrendo o
processo de aprendizado.

Veja um exemplo simples do cotidiano:

Uma motorista dirige por uma via movimentada e recebe uma ligacdo pelo celular e a aten-
de, o foco da atencdo é alterado da atividade de dirigir (que é a principal) para a atividade de
atender a ligacao.

Motorista dirigindo distraida

Esta atitude poderia causar um acidente, por conta da troca de contexto de dirigir para o
contexto de atender ao telefone, fato que se confirma pelas estatisticas de acidentes de carro
envolvendo o uso de telefones celulares.

Nesta simples demonstracao se pode entender o que ocorre quando se estad aprendendo, a
todo momento nossa atencdo é desviada por outros estimulos sensoriais.

Em outras palavras, o ato de aprender torna-se prejudicado e ineficiente, devido as trocas
constantes de contexto da atencao do estudante.
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Alunos concentrados

Memaria Operacional

Silos representando os quatro blocos da memdria operacional
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Ha varios tipos de memoria e dentre elas as memoarias: a) operacional e; b) permanente.

A memoria operacional ou também chamada memoaria de trabalho pode manter ativos até
4 blocos de assuntos (conjunto de informacdes relacionadas) simultaneamente.

Na imagem anterior, usando uma metafora, temos quatro silos de armazenagem represen-
tando os quatro blocos da memoaria de trabalho. Sempre que um novo bloco de informacdes
estiver se formando, primeiramente hd um esvaziamento do “Silo” para recepcionar este novo
conjunto de conexdes entre neurdnios.

Quanto maior for a selecdao dos estimulos internos e externos (do ambiente), menor serd
a distracao, a qual retira o foco das atividades que importam, enfatizando o processo de
aprendizado.

Estimulo Significante, mas o que é isto?

Desafio:

Passe os olhos na sequéncia de caracteres abaixo, letra por letra, apenas 2 vezes.

RGCPFMECABNTIML

Agora, feche os olhos e tente repetir a sequéncia. Conseguiu?
Se sim, qual foi a magica?

Veja a sequir!

As letras, se tratadas individualmente como uma simples sequéncia, ndo tém muito sentido.

Ao se relacionar partes da sequéncia com algo que ja é conhecido, o significado torna-se
evidente, inclusive facilitando a retencao da informacao, veja abaixo:

RG CPF MEC ABNT IML

Entram em cena os Estimulos Significantes, que sdo processos neurais do uso de um conhe-
cimento prévio em algo novo que se esta aprendendo.

Inicialmente, a sequéncia de 15 letras parecia desconexa, mas a partir do reconhecimento de
siglas do dia a dia ficam claros os significados, afinal quem ndo sabe o que sao os documentos
RG ou CPF?
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Os significados das siglas surgem naturalmente, inclusive tornando a fixacdo desta infor-
macdo muito mais simples, pois trabalha com conceitos ja existentes, formados por conexdes
neurais ja fortemente estabelecidas.

A memoria de trabalho mantém conexdes fracas entre os neurdnios e caso ndo ocorra um
processo de fixacao pelos estimulos significantes, as ligacdes sao desfeitas e a informacao é
perdida.

A mente como uma grande biblioteca

Pode-se pensar nas memorias como uma imensa biblioteca, cheia de livros, contando as
histdrias, conhecimentos, experiéncias de vida, ou seja, as memorias permanentes.

A transformacao de uma memoria operacional em permanente tem um processo que de-
pende de condicdes especificas, tais como:
* Repeticdo espacada da informacdo em intervalos regulares;
* Elaboracdo de relacdes com outros assuntos, que reforcam as ligacdes entre as ca-
deias de neurénios;
* A consolidacdo da memoria permanente ocorre durante os periodos de sono.
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Curva do Esquecimento de Ebbinghaus, 1885.
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No final do século XIX, o alemdo Herman Ebbinghaus pesquisou como funcionava o esque-
cimento na mente humana.

O resultado de sua pesquisa é traduzido pela Curva do Esquecimento, um grafico que apre-
senta o percentual da retencao do conhecimento ao longo do tempo.

O aprofundamento de tal descoberta levou ao desenvolvimento de maneiras para se evitar
0 esquecimento, aumentando a retencao através de revisdes perioddicas em intervalos regula-
res e progressivos.

As linhas coloridas no grafico da Curva do Esquecimento representam aproximadamente os
momentos em que as revisdes auxiliam a reten¢do dos novos conhecimentos.
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Jodozinho chegando na sala!

Vamos analisar um “causo” pratico ...

A prova de Matematica é na sexta-feira, Jodozinho so estudou na
véspera da prova.

Vocé consegue relacionar este “causo” com o que vimos até agora?
Tente elaborar as possiveis consequéncias, bem como as causas.

Veja a resposta a seguir.

O “causo” do Joaozinho:

* Muita informacao, ocorrendo a sobrecarga de conteldos, com pouco tempo para
fixacdo na memoria permanente;

* Nao houve elaboracao com memorias preexistentes, apenas a tentativa de memori-
zacdo mecanica para responder as questdes da prova;

* Ndo ocorreu a adequada formacdo das conexdes sindpticas;

* A estabilizacdo das conexdes, através das revisdes periddicas, ndo aconteceu, entao
a curva de esquecimento entra em acao, perdendo o esforco inicial.

Perguntas para uma reflexao do leitor:

* Analise a quantidade de informacdes versus a qualidade;

* Tempo dedicado foi suficiente para absorver um novo conhecimento?

 Este habito de estudar em cima das provas, cumpre qual funcdo: o aprendizado ou
passar na prova?

* No contexto da aquisicdo de novos conhecimentos, uma prova € um diagndstico.
Quem deve ser é o maior interessado, o professor ou o aluno?

Referéncias
Sitios:

. Curso on-line - https://www.coursera.org/learn/learning-how-to-learn

Livros:
[. Aprendendo a Aprender - Barbara Oakley;

[I. Neurociéncia e Educacdo - Ramon Cosenza e Leonor Guerra

Legendas
Simbolo do Taischi - Composto pelas forcas Yin e Yang

https://pixabay.com/pt/illustrations/yin-yang-abstract-fundo-black-99824/
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Cérebro

https://pixabay.com/pt/illustrations/cérebro-glétrica-conhecimento- 1845962/

Cérebro Humano

https://pixabay com/pt/photos/cérebro-ponto-de-interrogagdo-2546101/

Neurdnio

https://ccsearch.creativecommons.org/photos/a7042a92-6¢70-426a-8fcd-0268chb38fal

Motorista dirigindo distraida

http:/fwaw jbsa.mil/News/Photos/igphoto/2001546801/

Alunos concentrados

https://ccsearch.creativecommons.org/photos/c8d629a6-0343-4726-9463-980580c47143

Aluna desconcentrada

https:/fwww.pexels.com/pt-brffoto/469971/

Silos representando os quatro blocos da memdria operacional

https://pixabay.com/pt/photos/silo-armazenamento-de-trigo-trigo-h21761/

A mente como uma grande biblioteca

https://pixabay.com/pt/photos/livios-estudantes-biblioteca-1281581/

Joaozinho chegando na sala!

https://pixabay.com/pt/illustrations/alem%C3%A30-do-sexo-masculino-modelo-3d-2566585/

Desafio

Adaptado de COSENZA e GUERRA (2011, p. b6)
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Geréncia do Tempo

Humanos e o controle do tempo

Tempo, senhor absoluto!

Inimigo? Ao contrdrio, o nosso melhor aliado....
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* Aplicar os conceitos de organizacao do tempo na agenda pessoal, planejando aulas, en-
trega de trabalhos (pessoal e em grupo), provas e horario disponivel para estudo.

* Aplicar a Técnica do Pomodoro na rotina de estudos, controlando os periodos trabalhados
com Pomodoros e a procrastinacao.

Agendas de papel e eletronica

wlTIM = 192 4 9 75% m.
{ abr de 2019 E @, =
S T Q [+] s
i 2 3 4 B
8 9 10 M 12
5 16 17 18 19
@ 22 23 24 25 26

29 30

diainteire | Pascoa

diainteiro | Tiradentes

A agenda tem registros historicos que datam do
Império Romano, instrumento tdo importante para
registros de eventos e compromissos da rotina.

Atualmente existem agendas nos estilos de cader-
no ou eletrénico, cada uma com suas vantagens e Hoje Calendérios Entrada
sofisticacoes.
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Vamos fazer um exercicio bem simples para descobrir como € a sua rotina semanal.

Preencha a tabela abaixo com todas as atividades que vocé se lembra (aulas, deslocamen-
tos, Inglés, esportes), sem se preocupar muito com a exatidao de horéarios, inclua também o

tempo de sono (ou a falta dele), diversdo e atividades fisicas:

Domingo

Segunda

Terca

Quarta

Quinta

Sexta

Sabado

00:00

01:00

02:00

03:00

04:00

05:00

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

22:00

23:00
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Feito 0 mapa da sua rotina semanal, o objetivo é que vocé reflita sobre o que pode melhorar
no seu planejamento.

Pergunte-se: vocé tem tempo para desenvolver as suas atividades de estudos fora da sala
de aula?

A agenda é um instrumento confidvel que alivia a sua mente de lembrar de todos os com-
promissos, datas de prova, entregas de trabalho.

Lembre-se

A atualizacdo dos seus compromissos na agenda é fundamental para a confianca
neste instrumento de gestao do seu tempo.

Temos dois desafios:
|. Alocar o tempo para todas as atividades;

[I. Cumprir com naturalidade o programado;
Ok, mas... e se 0 que eu planejei o dia e nada deu certo?

Relaxe, respire e medite!
E muito comum ocorrer isto, pois existem situacdes que estdo além do nosso controle.
Refaca a sua agenda, escolhendo as prioridades.

Este é um exercicio que lhe permite melhorar o seu planejamento.

Monge meditando
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Temporizador Pomodoro

Quantas vezes ja ndo nos deparamos com a seguinte situacdo: iniciamos uma atividade e
ndo conseguimos finaliza-la?

Sempre existe algo nos chamando a atencdo, impedindo-nos de manter o foco e como
chamamos isto?

Foi exatamente o que aconteceu com um universitario italiano de Ciéncia da Computacao
na década de 1980, chamado Francesco Cirillo, ele se desafiou a manter o foco em suas ativi-
dades por poucos minutos, usando um temporizador de cozinha em forma de tomate (pomo-
doro em italiano) para auxilid-lo nesta tarefa.

Cirillo desenvolveu entdo um método de se manter concentrado por um periodo de tempo,
com um breve intervalo entre as atividades e batizou-a como Técnica do Pomodoro.

O conteudo deste tépico, da Técnica do Pomodoro, foi adaptado de CIRILLO (2018).
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O método consiste em dividirmos o nosso tempo disponivel em blocos de 30 minutos, 25
minutos para a atividade planejada (chamada por Cirillo de 1 Pomodoro) e 5 minutos de pausa
para recuperacao.

A cada 4 blocos, chamado um ciclo de Pomodoros, temos um periodo maior de intervalo
que pode durar de 15 a 30 minutos, no grafico a seguir temos a representacao dos Pomodoros
e os intervalos:

Um Ciclo de 4 Pomodoros

15 a 30 min. 5 min.
5 min. 5 min.

Atividade
focada

Para usar a Técnica do Pomodoro, necessitamos de 1temporizador (aplicativo de celular ou
relégio digital), 1 folha pautada e 1 caneta.

Faremos uma lista com trés colunas (veja o exemplo a seguir), as atividades didrias sao
escritas uma em cada linha.

Na lista, teremos na ultima linha, uma secao para as tarefas que acabamos por lembrar a
todo momento, chamadas “Tarefas urgentes e ndo planejadas”, a ser preenchida de baixo para
cima.

Conforme a familiaridade com o uso da Técnica do Pomodoro amadurece, pode-se prever
aproximadamente quantos Pomodoros sdo necessarios para completar cada tarefa.

Para evidenciar este planejamento, basta desenhar a quantidade de Pomodoros em quadra-
dos na coluna da cidade e nome, e marca-los com um X ao completar cada um.

Na coluna Prioridade, anotamos as tarefas que necessitam de observacdes como data e
hora para entrega, inclui-se a letra U, caso seja urgente.

Assim que a primeira tarefa for finalizada, risca-se a mesma e passa-se a proxima.

24



Curitiba, 01Margo2019

o - - r @
Prioridade ’Jsta de Tarefa S D’arja S Aluno: Concentrado e
Focado do IFPR
Trabalho de Matemdtica [m ] m]
Estudar Quimica para o ENEM ﬁ [m |
U [hoje] Preparar Relatério do Estagio |

Mensagens no WhatsApp
Consertar pedal da bicicleta
[17:00] Comprar pdo

Tarefas urgentes e ndo planejadas

Regras do Pomodoro:

* Um Pomodoro iniciado tem que finalizar!

* Nao existe 0,5 Pomodoro, um Pomodoro é indivisivel.

» Caso vocé interrompa a tarefa no meio ou no fim do periodo de 25 minutos, o Pomo-
doro também é finalizado sem contar.

Referéncias

Livros

[. The Pomodoro Technique - Francesco Cirillo

Sitios na Internet

|. Agenda Google - https://www.google.com/calendar

II. Sitio Oficial - https://francescocirillo.com/pages/pomodoro-technique
[Il. App Pomodoro - Productivity Challenge Timer - Android e iPhone

Legendas
Humanos e o controle do tempo

https://pixabay.com/pt/illustrations/cron%C3%B4metro-gerenciamento-de-tempo-2061851/
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Agendas de papel e eletronica

https://pixabay.com/pt/vectors/organizador-agenda-di%C3%A1rio-146189/

Monge meditando

https://pixabay.com/pt/photos/medita®C3%A7%C3%A30-budismo-monge-templo-2214532/

Temporizador Pomodoro

https://ccsearch.creativecommons.org/photos/3d78¢895-1a50-41fe-b858-b9fd09ffd315




Mapas Conceituais e Mentais

Sobreposicao da Natureza em um conceito

Objetivos

* Entender as estruturas basicas de Mapas Conceituais e Mentais, descrevendo o papel de
cada uma na representacdo grafica das ideias;

e Construir Mapas Conceituais e Mentais a partir de assuntos estudados, traduzindo o seu
significado e sentido.

27



Joseph Novak, da Universidade de Cornell, desenvolveu, na década de 1970, os Mapas Con-
ceituais com base na aprendizagem significativa de David Ausubel.

Os Mapas Conceituais tém por objetivo representar graficamente o conhecimento ou o caos
mental.

Nesta ferramenta de estudos existe uma hierarquia de conceitos, sendo primeiramente os
principais ou mais gerais e a partir destes os conceitos especificos.

Elencamos como elementos para construcao de um Mapa Conceitual:

* Questdo focal - o que eu quero responder?
* Conceitos - a partir dos mais gerais e desdobra-se para os mais especificos;
* Relacdes - sao as palavras que ligam os conceitos, geralmente verbos.

Vamos construir um mapa conceitual?

I. Quais sao os tipos de energia renovavel e ndo-renovavel produzidos no Brasil?

[l. Quais sdo 0s conceitos principais?
a. Brasil;
b. Energia (renovavel e ndo renovavel);
c. Energias renovaveis (solar, edlica, biogas, hidraulica);
d. Energias nao-renovaveis (petroleo, carvao);

[Il. Com estas informacdes podemos construir as relacdes existentes entre os conceitos
gerais e especificos.

Podemos desenhar a mao livre o Mapa Conceitual ou usar programas de computador espe-
cificos para construi-lo, como o CmapTools.

Veja, a seguir, uma possibilidade de um mapa conceitual bem simples:
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Mapa Conceitual Matriz Energética no Brasil
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Também podemos ter mapas conceituais mais completos e mais complexos:
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Os Mapas Mentais, técnica criada por Tony Buzan, sdao representacdes graficas em arvore,
tém um Unico nd principal e se baseiam em palavras-chave com imagens representando os
conceitos.

Ha diversas implementacdes de programas para computadores ou telefones inteligentes
que facilitam a construcdao dos Mapas Mentais.

Para a construcao de Mapas Mentais, partimos da ideia principal como a raiz e desdobramos
as palavras-chave em nds. Segue um Mapa Mental que descreve a Técnica do Pomodoro:

Mapa Mental da Técnica do Pomodoro

29 atividade
30 minutos

1 Puemodura 5 pausa
B
Ry o Compesivio b alvisivel
[
s 1 gan
a5 e
P
L 15 30 Pausa
=p
-
- = Tumporizador | Reldgle
# Cetutar
Materinis 3 Inventario
Listan de Atividadn
Velus-Chaye | Tecnica s Pumudars = Oldria

Nalatirin dn Athridades

® Daminar s teonica
@ Reddiszir Intarrupcoes
Objtivas ® Estimar atividades

® Posmodars + etetive

® Flansjamants Agends

ik o]

ety s TO

™
Calculadars Rentahilidade

Financas Comparasentais
Opinide Bolsa
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Referéncias:

Sitios da Internet:

. Sitio Oficial Mapas Mentais - https://www.tonybuzan.com/;

II. Sitio CMapTools Mapas Conceituais - https://cmap.ihmc.us/products/;
ll. App Mapas Mentais Mindmeister - https://www.mindmeister.com/pt;

IV. App Mapas Conceituais/Mentais Coggle - https://coggle.it/.

Livros:
[. Mapas Conceituais e Aprendizagem Significativa - Marco Anténio Moreira;

[I. Mapas Mentais - Tony Buzan.

Legendas

Sobreposicao da Natureza em um conceito

https://pixabay.com/pt/photos/conceito-natureza-%C3%A1 vore-ambiente- 2791440/

Mapa Conceitual Matriz Energética no Brasil

Elaborado pelo autor

Mapa Conceitual de Avaliagao

Elaborado pelo autor

Mapa Mental da Técnica do Pomodoro

Elaborado pelo autor

Mapa Mental de investimento em titulos do Tesouro Direto

Elaborado pelo autor
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Organizacao de Tarefas - GTD

Sigla de Getting Things Done - GTD

Objetivos

* Entender as cinco etapas que compdem o sistema de gestdo GTD - Getting Things Done,
identificando o fluxo de trabalho;

e Aplicar o método GTD na rotina das atividades escolares, organizando-as para cumpri-las
no prazo e com qualidade.

O conteudo deste Capitulo foi adaptado de ALLEN (2015).
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O método GTD - Getting Things Done, traduzido para o Portugués como A Arte de Fazer
Acontecer, foi desenvolvido por David Allen, consultor norte-americano, e tem como objetivo
organizar todas as tarefas que nos chegam pelos varios canais, sejam eletrénicos, em papel,
em reunides, etc.

O GTD enfatiza os seguintes beneficios aqueles que o usam:

* Manutencdo do foco;
« Enfase no controle;
* Trabalha-se com a mente relaxada.

O método GTD é composto por cinco passos:

|. Capturar;
IIl. Esclarecer;
[[l. Organizar;
V. Refletir;
V. Engajar.

No Passo 1, captura-se todas as tarefas, pendéncias que chamam a atencao dentro da com-
plexidade da vida moderna e de informacdes a que se estad exposto pelas diversas midias da
Internet (redes sociais, videos, mensagens de texto, etc.).

E importante retirar da mente todas as pendéncias (ou os lacos abertos) que ficam constan-
temente avisando que ha algo a fazer, que retira o foco e a energia da atividade que esteja se
executando no momento.

Para isto se usam
as seguintes Cai-
xas de Entrada para
montarmos listas:

@]

Escaninho Caderno de Anotacoes

Caixas de Entrada

WhatsApp

-
i~ Mensagens
i

A<

e-matl Celular - Lembretes
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Para que tenhamos sucesso na etapa de Captura do GTD, seguem os fatores essenciais em
relacdo ao funcionamento das Caixas de Entrada:

* Tire tudo da cabeca;
* Diminua as caixas de entrada;
* Esvazie as caixas de entrada regularmente.

Deve-se anotar tudo que for importante para ser realizado, preferencialmente de imediato,
jd que a memoria de trabalho é extremamente volatil, conforme o item Memaria Operacional.

O numero de Caixas de Entrada deverd ser a quantidade essencial para que o processo de
captura funcione.

Onde houver oportunidade, deve-se consolidar as caixas de entrada em uma. Por exemplo:
trocar varios enderecos de e-mail por um Unico, facilitara a captura de pendéncias.

A pratica de esvaziar as Caixas de Entrada diariamente (ou na frequéncia que melhor aten-
der ao usuario do método) é o que se faz no segundo passo “Esclarecer”.

As pendéncias ndo devem ficar paradas ou se entulhando em cada Caixa de Entrada.

No diagrama abaixo estd o fluxo de acdes do Passo 2 do método GTD:

Passo 2 do GTD - Esclarecer

Referéncia

Agenda

i

(outra pessoa) |
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Apods a captura de todos os lacos abertos, ocorre o processamento do que significa cada
coisa (tarefas, informacoes, pendéncias) em cada uma das Caixas de Entrada, ou seja, serdo
esvaziadas.

O fluxo de acdes e decisdes do Passo 2 “Esclarecer”, destacado em azul, representa o cami-
nho que cada pendéncia seguira ao ser avaliada.
Duas perguntas sao cruciais para cada tarefa:

[. O que é isto?
[I. Demanda alguma acao?

as acoes das caixas em cinza fazem parte do Passo 3 - Organizar do GTD.

Temos trés categorias finais para cada pendéncia:

* Ndo demanda acdao;
* Projetos;
* Demanda acao;

No Passo 3 “Organizar”, o destino final de cada pendéncia sem acao serd definido: a) lixo;
b) arquivo ou pasta de referéncias ou; ¢) agenda em uma data futura.

Um projeto é um conjunto de acdes, com objetivo e data de conclusao definida. Com esta
definicdo em mente, se pergunta:

Esta tarefa faz parte de algum projeto em que vocé participa?

* Caso sim, encaminhe a tarefa para a Lista de Projetos.
Temos uma avaliacdo importante, que contribui intensamente para a efetividade do méto-
do, que é justamente a pergunta:

Qual é a proxima acao fisica que devo tomar em relacao a tarefa?

* A préxima acao da tarefa demora menos do que 2 minutos?
Caso a resposta seja sim, execute a tarefa imediatamente.

O efeito de concluir estas tarefas rapidas é o retorno imediato de alivio para o usua-
rio do GTD, contribuindo para o aspecto da mente relaxada.

Caso a tarefa leve mais do que 2 minutos, deve-se perguntar:
* Quem realmente deve executar a tarefa?
Se nao for vocé, separe esta tarefa para encaminhar ou delegar ao responsavel.

Caso a tarefa for sua, adie para tomada de decisdo no Passo 3 - Organizar.

A organizacao dos itens processados é efetuada pelas caixas em azul no fluxograma do
Passo 3 “Organizar”:
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Passo 3 do GTD - Organizar

[ Coisas

Sim | Nao

| Detogue
Faca =

A etapa de organizacao do GTD, apds o processamento das tarefas no Passo 2 “Esclarecer”,
destina cada item a uma categoria especifica.

Para os itens que ndo demandam acdo, sao trés as possibilidades:

[. Lixo - basta descartar, eliminar arquivos eletronicos ou mensagens (e-mail ou texto);

[I. Referéncia - informacdes que sejam Uteis no futuro, mas que agora ndo ha acao a
executar, entdo arquive para referéncia rapida;

[Il. Agenda - registre para acao em determinada data.

Os itens destinados aos Projetos, que sdo conjuntos de tarefas, deverdo ser separados em:

[. AcOes especificas de cada projeto;
[I. Material de referéncia aos projetos.

Para os Projetos e suas acoes, cria-se uma lista que possibilite o controle do que esta sendo
feito e a fazer.

O material que apoia o0 andamento dos projetos pode ser guardado em pastas ou arquivos
para consulta.

Para aquelas acoes no fluxo de trabalho que demoram mais do que 2 minutos, teremos 3
possibilidades:
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[. AcOes a serem encaminhadas a outras pessoas;
[I. Tarefas com data e hora especificas;
[ll. Tarefas a serem executadas o mais rapido possivel.

As tarefas a serem encaminhadas ou delegadas a outras pessoas sdo controladas por uma
Lista de aguardando resposta.

Aquelas tarefas com data e hora para serem efetivadas devem ser registradas na Agenda,
como por exemplo, uma consulta médica. As tarefas que tem que ser feitas em um dia especi-
fico, porém sem horario definido, também sao anotadas na Agenda.

E por ultimo, aquelas tarefas que devem ser feitas o mais breve possivel irdo para a Lista
de Proximas Acdes, cujas tarefas de um dia especifico podem ser transpostas para a Lista de
Tarefas Diarias da Técnica do Pomodoro, conforme vimos no segundo capitulo, item “Técnica
do Pomodoro” e visando a integracao entre o métodos, desde que se adeque ao estilo do
usuario do Celestial.

A reflexao é o passo que permite ao usudrio do GTD ter a visao geral de todas as tarefas,
listas e projetos, entdo escolher quais devem ser programadas, feitas ou reagendadas.

Esta revisao pode ser sob demanda, apds o término de cada tarefa, visando reavaliar a di-
namica das acdes a cumprir no decorrer do dia, priorizando a verificacao da Agenda, Lista de
Proximas Acdes e eventualmente a Lista de Projetos.

A revisdo didria permite rever os compromissos do proximo dia, e a revisao semanal permite
rever todas as listas e tarefas, visando escolher as acdes da proxima semana.

A periodicidade semanal permite rever e limpar as tarefas, listas e projetos, buscando as
melhores escolhas, ja que as prioridades invariavelmente mudam a todo momento.

E a hora de “por a m&o na massa” e a escolha do que se executar tem quatro critérios nesta
ordem:

[. Contexto - onde se estd e quais sdo ferramentas disponiveis;
[I. Tempo disponivel;

[Il. Nivel de Energia (fisica e mental);

IV. Prioridade.

Para selecionar o conjunto de atividades que serao realizadas com o auxilio da avaliacao dos
quatro critérios é possivel passar da escolha por intuicdo para a escolha por confianca.
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