
COMO PREENCHER

1. Pegue os itens que a Árvore de Decisão (E04) mandou para "lista de próxima ação" e que não têm data e hora certas (esses vão para a
Agenda por Blocos, O09).

2. Classifique pelo contexto em que a ação acontece de verdade: onde você precisa estar, ou o que precisa estar disponível, para fazer.

3. Ao abrir um bloco de tempo livre, olhe primeiro a lista do contexto em que você está, não a lista inteira.

4. Uma ação com mais de um contexto possível entra na lista do contexto mais restritivo.

RESPONSÁVEL / CARGO

Rafael Nunes, Coordenador de
Operações

EQUIPE

8 pessoas (operação e logística)
DATA

08/09/2026

7 AÇÕES SEM DATA CERTA, ORGANIZADAS POR CONTEXTO DE EXECUÇÃO

AÇÕES POR CONTEXTO onde a ação acontece de verdade, não o assunto dela

CONTEXTO AÇÃO TEMPO ESTIMADO ENERGIA NECESSÁRIA

@Computador Atualizar a planilha de indicadores do mês 30 min Média

@Computador Revisar o plano de manutenção preventiva 20 min Média

@Computador Preparar a pauta da reunião mensal com a diretoria 40 min Alta

@Telefone Confirmar prazo de entrega com a transportadora 10 min Baixa

@Telefone Alinhar o treinamento do substituto do líder de turno 15 min Baixa

@Presencial / equipe Definir o critério de rodízio de folga 25 min Média

@Baixa energia Organizar os arquivos da pasta de fornecedores 20 min Baixa

SINAIS DE LISTAS POR CONTEXTO QUE FUNCIONAM

Kit Produtividade Profissional Voitto O07 · Listas por Contexto

FA S E :  O R G A N I Z A R  •  F E R R A M E N TA 0 7

LISTAS POR CONTEXTO
Sem data certa não é o mesmo que sem lugar certo: uma lista por contexto de execução

Nenhuma lista se chama "diversos" ou "outros": todo contexto é um lugar, uma ferramenta ou um estado real.

Uma ação que ninguém revisa por semanas prova que o contexto dela quase nunca acontece: ou muda o contexto, ou a ação vira "algum dia".
A lista de baixa energia existe de verdade, e é a primeira olhada no fim de um dia de 10 horas.


