
COMO PREENCHER

1. Pegue cada compromisso do Inventário (C01), um de cada vez, e passe pelas 4 perguntas da árvore, parando na primeira que já resolve
a linha.

2. Anote o resultado na tabela de classificação abaixo, sempre com a quantidade, não item por item.

3. A soma das 6 classificações tem que fechar com o total do Inventário (C01). Se não fechar, sobrou algo sem passar pela árvore.

RESPONSÁVEL / CARGO

Rafael Nunes, Coordenador de
Operações

EQUIPE

8 pessoas (operação e logística)
DATA

08/09/2026

AS 4 PERGUNTAS a mesma sequência para todo compromisso do inventário

1 É acionável? Existe alguma ação real a fazer com isso, agora ou mais tarde?

SIM

Segue para a pergunta 2

NÃO

Tem valor de consulta futura? Vira referência. Sem valor nenhum? Vira lixo. Tem valor

mas sem data? Vira algum dia/talvez

2 Leva menos de 2 minutos para resolver?

SIM

Ação imediata: resolve na hora, sem guardar em lugar nenhum

NÃO

Segue para a pergunta 3

3 Só você pode fazer, ou alguém da equipe também consegue?

SÓ EU

Segue para a pergunta 4

A EQUIPE TAMBÉM

Delegar: passa pelo Critério de Delegação (E06)

4 Precisa acontecer numa data e hora certas?

DATA CERTA

Vai para a Agenda por Blocos de Tempo (O09)

SEM DATA FIXA

Entra na Lista por Contexto certa (O07)

46 COMPROMISSOS CLASSIFICADOS NESTA RODADA, O MESMO TOTAL DO INVENTÁRIO DE COMPROMISSOS (C01)

CLASSIFICAÇÃO FINAL quantidade por saída da árvore, não item por item

CLASSIFICAÇÃO O QUE SIGNIFICA QUANTIDADE PRÓXIMO PASSO

Lixo Sem valor, não vira nada 6 Descartar

Referência Não é ação, mas vale guardar para consulta 4 Arquivar

Algum dia / talvez Tem valor futuro, sem data certa ainda 5 Lista de incubação (próxima onda do kit)

Ação imediata (menos de 2 min) Resolve na hora, sem guardar em lugar
nenhum

8 Fazer agora

Delegar É acionável, mas não precisa ser ele a fazer 12 Critério de Delegação (E06)

Agendar ou lista de próxima ação É acionável, é dele, leva mais de 2 minutos 11 Agenda por Blocos (O09) ou Lista por
Contexto (O07)

SINAIS DE UMA BOA CLASSIFICAÇÃO

Kit Produtividade Profissional Voitto E04 · Árvore de Decisão: é acionável?

FA S E :  E S C L A R E C E R  •  F E R R A M E N TA 0 4

ÁRVORE DE DECISÃO: É ACIONÁVEL?
A mesma pergunta, nas mesmas 4 etapas, para cada linha do inventário

Nenhum compromisso ficou parado na pergunta 1: toda linha do inventário tem uma saída.

O total desta tabela é igual ao total do Inventário (C01), célula por célula somado.


