REGRA DOS 3 DO DIA \ﬁtto

Escolhido na véspera, com hora ruim reservada pra tarefa facil, ndo pra concentragédo

COMO PREENCHER
1. Escolha os 3 no fim do dia anterior, olhando o quadrante "Fazer agora" da Matriz de Eisenhower (E05) e o Kanban (O08), nunca de
manha sob presséo da caixa de entrada.

2. Marque o horario do bloco de energia alta do Diario de Energia e Foco (R13) para o item que exige concentragdo de verdade: a agenda
inteira pode mudar, mas os 3 néo.

3. Terminar os 3 é sucesso do dia, mesmo que outras dez coisas menores ndo tenham sido tocadas.

4. Um item que né&o sai da lista por trés dias seguidos nao é "prioridade 1": é projeto sem proxima agéo clara, candidato ao Plano de
Projetos Pessoais (010).

RESPONSAVEL / CARGO EQUIPE DATA
Rafael Nunes, Coordenador de 8 pessoas (operacéo e logistica) 21/09/2026
Operagoes

3 COMPROMISSOS ESCOLHIDOS PARA O DIA, NUNCA MAIS, MESMO COM A CAIXA DE ENTRADA CHEIA

B OS 3 DE AMANHA escolhidos hoje & noite, néo na correria da manh

ORDEM COMPROMISSO POR QUE ESTE E NAO OUTRO DE ONDE VEIO

1 Apurar a causa do retrabalho na linha 2 E o projeto que mais trava no Kanban (O08) e ~ Plano de Projetos Pessoais (010)
a causa raiz de outros pedidos represados

2 Negociar prazo com o fornecedor de EPI Urgente e importante: sem isso, a linha 2 Matriz de Eisenhower (E05)
para de novo esta semana

3 Definir o horario de porta aberta para Ataca direto os 141 minutos de interrupgao Registro de Interrupgdes (R15)
interrupgéo evitavel medidos esta semana

SINAIS DE UMA BOA REGRA DOS 3

m O item que exige mais concentracdo esta marcado para o bloco de energia mais alta do dia, ndo encaixado onde sobrar.
® Nenhum dos 3 é "responder e-mails" ou "ver mensagens": isso é rotina da Caixa de Entrada Unica (C02), néo prioridade do dia.

m Terminar os 3 antes do fim do expediente é raro no comeco. E esse hiato, revisado na Revisdo Semanal (R12), que mostra se o problema é
volume ou estimativa.
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