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LIVRO

Boas-vindas
Quando o calendário se aproxima do fim, é comum lembrar primeiro do que ficou pendente.
Talvez você tenha feito planos, reservado pouco tempo para eles e visto os meses serem ocupados
por trabalho, estudo, tarefas da casa, cuidado de alguém ou acontecimentos que não estavam
previstos. Essa sensação pode ser triste. Ela merece ser reconhecida sem virar um veredito sobre
quem você é.

Este livro ajuda a olhar para o que aconteceu e transformar essa observação em escolhas práticas
para 2027. Você vai separar fatos de expectativas, escolher o que merece atenção agora e planejar
ações que caibam nas condições reais da sua semana. Não há uma sequência obrigatória: você
pode ler do início ao fim ou abrir o assunto que mais conversa com o momento presente.

Cada capítulo traz uma ideia explicada em linguagem direta e exemplos de trabalho, estudo, casa e
cuidado. Os exercícios estão em uma área separada para que você possa ler sem interrupções e
escrever quando estiver pronto. O plano de 30 dias é um ciclo de experimentação, não um desafio
de presença perfeita. Você pode começar em qualquer mês, pular uma proposta ou voltar depois
de uma pausa.

Talvez o medo de chegar ao próximo fim de ano com os mesmos planos ainda pese. Não é
necessário responder a esse receio prometendo mudar tudo de uma vez. Um começo útil pode ser
pequeno: entender por que uma tarefa não coube, reservar um bloco possível, conversar sobre a
divisão de uma responsabilidade ou escolher uma forma de retomar depois de uma semana difícil.
O tamanho do passo depende da vida que você tem, não de uma rotina ideal.

Este guia oferece ferramentas de reflexão e organização cotidiana. Não promete resultados
garantidos nem substitui ajuda profissional, comunitária ou especializada quando ela for
necessária. Use as propostas com liberdade, adapte o que não servir e preserve o que fizer sentido.
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CAPÍTULO 1

Fazer um balanço sem se julgar

Uma revisão do ano pode parecer uma lista de resultados: o que concluí, o que abandonei e o que
ainda falta. Essa lista, sozinha, não explica como os meses funcionaram. Para aprender com o
período, é útil olhar também para as condições: quanto tempo havia, quais responsabilidades
mudaram, que apoio apareceu e o que consumiu energia.

Comece por um episódio concreto, não por uma definição de si mesmo. “Perdi duas datas porque
tentei guardar tudo de cabeça” descreve algo que pode ser ajustado. “Sou irresponsável”
transforma um problema específico numa identidade e não mostra o que fazer a seguir. Uma
descrição clara não diminui a importância do que aconteceu; apenas torna mais fácil examinar as
causas.

Um retrato mais completo

Divida o balanço em cinco perguntas. O que você queria fazer no começo do ano? O que de fato
ocupou seus dias? O que conseguiu realizar, manter ou atravessar? O que ficou difícil e em quais
circunstâncias? Que pessoas, decisões, lugares ou ferramentas ajudaram? Responder em frases
curtas já pode revelar padrões. Não é preciso escrever uma narrativa perfeita.

Inclua o que raramente aparece em metas: manter uma consulta, cuidar de uma criança, apoiar
alguém, resolver um documento, pedir ajuda, descansar depois de um período intenso ou
interromper um compromisso que deixou de fazer sentido. Essas ações talvez não fossem o plano
original, mas foram parte da vida real. Reconhecê-las evita comparar o ano que aconteceu com um
calendário que nunca precisou lidar com imprevistos.
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Imagine uma pessoa que planejou estudar à noite. Nos primeiros meses, tinha uma hora livre
depois do jantar. Depois, o turno mudou, a viagem para casa ficou mais longa e uma tarefa
doméstica passou a depender dela. A lista simples diria “não estudei como queria”. Um balanço
mais útil registra quando a mudança ocorreu, o tempo disponível que restou e se houve algum
horário em que o estudo ainda coube. Essa informação pode orientar o próximo plano: dois blocos
no sábado, uma aula curta no intervalo ou esperar a escala estabilizar.

Tirar aprendizado do registro

Separe o que dependia de você do que exigia condições externas. Você talvez pudesse reservar um
horário ou pedir uma informação; não necessariamente podia controlar a resposta de outra
pessoa, o volume de trabalho, o transporte ou uma mudança de saúde. Essa distinção não serve
para desistir. Serve para escolher uma ação que tenha alguma chance de acontecer e identificar
onde um acordo ou recurso seria necessário.

Ao fechar a revisão, escolha uma descoberta, não uma promessa. Talvez tenha notado que tarefas
importantes ficaram sempre para o fim do dia, que uma conversa facilitou dividir os cuidados ou
que os planos com duração longa foram interrompidos por mudanças na escala. Guarde essa
observação para os capítulos seguintes. Ela é mais útil que concluir que faltou força de vontade,
porque aponta algo que pode ser testado ou negociado.

Se o ano ainda estiver acontecendo, você pode fazer esse balanço sobre os últimos três meses ou
sobre um período específico. A revisão não depende do calendário virar. Ela serve quando você
precisa compreender o que mudou e decidir o próximo passo com mais informação.

Se a revisão ficar pesada

Você pode limitar a revisão a um período curto, como o último trimestre, ou parar depois de
responder a uma pergunta. Não precisa reconstruir momentos difíceis em detalhes para aprender
com eles. Se uma lembrança pedir mais cuidado do que este exercício oferece, deixe o registro de
lado e procure a forma de apoio que fizer sentido para você. Para a organização do próximo ano,
basta registrar uma informação segura e prática: uma obrigação mudou, um horário deixou de
existir ou uma pessoa ajudou. Um balanço é uma ferramenta; não é uma prova que você precisa
concluir.
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CAPÍTULO 2

Descrever a situação de hoje

“Está tudo atrasado” pode ser a primeira frase que vem à cabeça quando há muitas demandas. Ela
comunica o peso, mas mistura assuntos diferentes: contas, mensagens, limpeza, uma decisão de
trabalho e talvez a vontade de descansar. Enquanto tudo estiver dentro do mesmo saco, fica difícil
perceber qual tarefa pede ação, qual precisa de uma conversa e qual pode esperar.

Descrever a situação atual significa registrar o que acontece em termos observáveis. Em vez de
“não tenho tempo para nada”, experimente anotar como foi uma semana: quais horários foram
ocupados, que tarefas apareceram, em que momento sobrou algum espaço e o que foi adiado. Essa
descrição não precisa cobrir cada minuto. Basta ser específica o bastante para esclarecer uma
decisão.

Do assunto amplo ao episódio

Escolha uma área que esteja chamando sua atenção, como estudo, trabalho, casa, descanso ou
uma conversa pendente. Escreva um episódio recente: o que você tentou fazer, quando, onde,
quanto tempo havia e o que aconteceu em seguida. Se a preocupação é a casa, por exemplo, “a
cozinha está sempre bagunçada” não mostra se a dificuldade é falta de tempo, divisão pouco clara,
espaço insuficiente ou cansaço no fim do dia. Um registro como “na quarta cheguei às 20h;
ninguém sabia quem lavaria a louça e ela ficou até quinta” torna o problema mais visível.

Considere frequência e efeito. Uma situação pode ter ocorrido uma vez, repetir-se toda semana ou
piorar quando outra responsabilidade aumenta. Pergunte o que ela interfere no seu dia: sono,
horário de estudo, segurança, dinheiro, convivência ou tempo de descanso. A resposta ajuda a
entender o peso sem precisar transformar tudo numa escala ou numa competição entre
problemas.
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O que está ao alcance e o que depende de condições

Uma pessoa que trabalha em turnos variáveis e cuida de alguém pode querer fazer um curso.
Antes de definir “estudar todos os dias”, ela pode observar por duas semanas quando a escala
permite um bloco de trinta minutos e em quais dias precisa estar disponível em casa. A observação
talvez revele que há uma janela depois do almoço em algumas semanas e nenhuma janela
previsível em outras. O plano então pode usar um bloco confirmado a cada semana, mais um
momento curto para rever a agenda.

Há partes que você pode organizar diretamente, como separar o material ou enviar uma pergunta.
Outras exigem resposta, dinheiro, transporte, acesso a serviço, espaço compartilhado ou acordo
com alguém. Nomear essa diferença evita criar uma meta que depende de uma condição
inexistente. Se ainda não for possível agir, a próxima etapa pode ser descobrir a informação que
falta, pedir apoio ou escolher quando voltará a avaliar o assunto.

Faça duas colunas: “posso fazer ou decidir” e “precisa de outra condição”. A primeira não precisa
conter uma solução completa. Pode ser iniciar uma conversa, procurar o horário de atendimento,
perguntar sobre um recurso ou combinar uma nova divisão de tarefas. Na segunda, anote
exatamente o que depende de resposta externa. Isso ajuda a não assumir sozinho uma
responsabilidade que precisa ser compartilhada.

Termine com uma frase simples: “Hoje, a situação é…; ela afeta…; uma parte que posso esclarecer
é…”. Se ainda não sabe o que fazer, não há problema. A observação já pode ser o passo deste
momento. A intenção é enxergar o problema com contornos suficientes para escolher melhor, não
produzir um diagnóstico da própria vida.

Quando vários assuntos se misturam

Se há muitas coisas acontecendo, escolha no máximo três para observar nesta semana. Anote qual
delas tem prazo próximo, qual depende de uma conversa e qual pode esperar alguns dias. Uma
família que precisa cuidar de uma consulta, entregar um trabalho escolar e resolver a troca de uma
geladeira talvez não consiga avançar nas três coisas ao mesmo tempo. Separar cada assunto
permite descobrir a próxima ação de cada um, mesmo que a prioridade principal seja somente
uma. Você também pode marcar o que está fora de alcance no momento, para não colocar essa
tarefa na agenda como se dependesse apenas de vontade.
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CAPÍTULO 3

Rever comparações e expectativas
É fácil achar que você deveria estar mais adiantado quando vê alguém concluir um curso, mudar
de emprego ou manter uma rotina constante. A comparação pode dar uma pista sobre o que você
deseja. Mas, se ignora recursos, responsabilidades e circunstâncias diferentes, ela também cria
uma régua que não explica sua situação.

Uma expectativa é uma imagem do que você acredita que deveria acontecer. Algumas vêm de
desejos próprios; outras aparecem em frases ouvidas na família, no trabalho, na escola ou nas
redes sociais. Certas expectativas ajudam a orientar escolhas. Outras cobram um ritmo que não
combina com o tempo, o dinheiro, a energia ou a rede de apoio disponíveis agora. Perceber de
onde veio uma expectativa permite decidir se ela ainda merece guiar seu planejamento.

Comparar a informação, não o valor pessoal

Pense numa pessoa que acompanha colegas aprendendo um idioma e começa a acreditar que
precisa estudar uma hora toda noite. Ela também trabalha em turnos, divide um quarto e passa
parte do trajeto em transporte lotado. A comparação pode mostrar que aprender ainda importa;
não prova que o mesmo horário e a mesma velocidade sejam possíveis. O plano dela pode ser
estudar dez minutos depois do café nos dias em que trabalha de manhã e fazer uma aula mais
longa no sábado livre. Se a escala mudar, a frequência pode mudar junto.

Ao notar uma comparação, pergunte: o que eu realmente admiro ou quero? Que informação não
conheço sobre a rotina da outra pessoa? Qual parte do objetivo tem significado para mim, mesmo
que eu avance de outra maneira? Essas perguntas ajudam a extrair uma direção sem transformar
a vida alheia num padrão obrigatório.

Atualizar a régua para o momento presente

Metas antigas foram escolhidas em condições antigas. Uma pessoa pode ter planejado morar
sozinha antes de surgir uma responsabilidade de cuidado; outra pode ter imaginado uma
promoção antes de a empresa alterar os horários. Manter a mesma meta não é sempre
perseverança. Às vezes é útil perguntar se ela continua importante, se mudou de prazo ou se
precisa ser dividida em etapas menores.

Tente separar três coisas: o que importa para você; o que alguém espera de você; e o que a situação
atual permite. As respostas podem coincidir, mas não precisam. Se uma expectativa veio de outra
pessoa, isso não a torna automaticamente errada. Você pode avaliá-la e decidir que parte aceita,
que parte quer negociar e que parte não poderá assumir neste período.

Uma medida realista descreve ação e condição. “Vou ser uma pessoa disciplinada” não informa o
que fazer. “Nesta semana vou praticar dez minutos em dois dias que não terminem tarde” pode ser
observado e ajustado. Se não acontecer, a pergunta passa a ser se os dias estavam disponíveis, se a
tarefa tinha tamanho adequado e se outra obrigação apareceu. A medida não serve para provar
seu valor; serve para informar uma próxima escolha.



RECOMNOVO  ·  2027

10

Não é preciso abandonar sonhos grandes. Você pode mantê-los como direção e planejar somente o
degrau mais próximo. Também pode colocar uma meta em espera com uma data para revisá-la,
em vez de tratá-la como desistência. A expectativa fica mais útil quando oferece direção sem exigir
que o presente se pareça com uma fase da vida que você ainda não tem.

Sonho e prazo podem ser revistos separadamente

Uma meta longa pode continuar importante mesmo quando o prazo precisa mudar. Alguém que
deseja terminar uma graduação pode manter a direção e rever quantas disciplinas assume neste
semestre. Se a renda ou o horário mudou, diminuir a carga não apaga o valor da formação; altera o
caminho para que a decisão considere as condições atuais. Separar direção de prazo ajuda a
manter um desejo sem tratar cada mudança de calendário como abandono.
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CAPÍTULO 4

Escolher uma prioridade por vez

Prioridade não é uma lista de todas as coisas que importam. É uma escolha sobre qual assunto
receberá atenção primeiro, dentro de um período definido. Deixar algo para depois pode causar
desconforto, mas escolher não significa que trabalho, família, descanso ou estudo deixaram de ter
valor. Significa reconhecer que tempo e energia têm limites e que várias metas disputam a mesma
semana.

Comece listando assuntos, sem ainda decidir como resolvê-los. Por exemplo: acompanhar as
tarefas escolares de uma criança, concluir um curso, reorganizar gastos, descansar mais e procurar
outra função no trabalho. Depois, pergunte o que precisa de cuidado por segurança ou prazo, o
que teria impacto maior no cotidiano, o que ainda pode esperar e o que depende de outra pessoa.
Nem toda prioridade é urgente; nem todo assunto urgente é uma meta pessoal para o ano inteiro.

Comparar sem transformar tudo em nota

Pode ajudar usar uma tabela com quatro colunas: “por que importa”, “o que muda no dia a dia”,
“quanto tempo ou recurso pede” e “quem mais é afetado”. Escreva uma frase em cada coluna. Isso
mostra custos e consequências com mais clareza do que perguntar qual objetivo parece mais
bonito. Se duas escolhas forem igualmente importantes, talvez uma tenha prazo próximo ou abra
espaço para a outra. Se a decisão continuar difícil, experimente uma por duas semanas e combine
uma data para rever.
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Imagine alguém que trabalha em turnos, divide os cuidados de um familiar e quer estudar para
uma certificação. A casa também precisa de atenção. Escolher estudar como prioridade neste mês
não significa ignorar o cuidado; significa combinar com outra pessoa dois blocos reais e decidir
quais tarefas domésticas serão simplificadas ou divididas nesses dias. O descanso continua sendo
uma necessidade, mesmo que não apareça como projeto numa lista.

O que fica em espera

Use três grupos: “agora”, “depois” e “talvez”. “Agora” recebe espaço no plano das próximas
semanas. “Depois” contém assuntos importantes que você quer rever em uma data. “Talvez”
guarda ideias que ainda não precisam virar compromisso. Escreva uma data ou condição para
voltar ao grupo “depois”, como “quando terminar o curso” ou “na revisão de abril”. Assim, colocar
uma coisa em espera não depende de confiar que você vai lembrar dela espontaneamente.

Uma prioridade pode precisar de manutenção em vez de expansão. Talvez você não consiga
aumentar a atividade física neste mês, mas queira manter uma caminhada curta que já faz bem à
sua rotina. Também pode haver responsabilidades obrigatórias que não podem ser suspensas.
Nesse caso, escolha uma meta adicional menor, ou apenas um primeiro passo de esclarecimento,
em vez de planejar como se houvesse várias horas livres.

Se a culpa aparecer porque você não consegue dar atenção a tudo, procure a obrigação concreta
por trás dela. Existe prazo, acordo, risco ou alguém aguardando uma resposta? Se sim, isso merece
um plano ou uma conversa. Se é uma expectativa geral de nunca decepcionar ninguém, talvez seja
uma questão de limite. Uma escolha clara não resolve todos os conflitos, mas permite falar sobre
eles sem fingir que sua capacidade é ilimitada.

Cuidar do que não pode parar

Escolher uma prioridade não exige deixar o restante da vida sem cuidado. Faça uma lista breve do
que precisa de manutenção: pagar uma conta, preparar refeições, manter contato com uma pessoa
importante ou cumprir um compromisso de saúde. Essas ações podem continuar em tamanho
básico, enquanto um projeto recebe mais atenção por algumas semanas. Se até a manutenção
essencial está difícil, isso é informação de capacidade e pode pedir apoio, renegociação ou uma
redução de compromissos, não uma meta nova.
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CAPÍTULO 5

Transformar metas em ações

Uma meta aponta um resultado desejado; uma ação descreve o que você pode fazer em uma
ocasião específica. “Quero ter mais tranquilidade” pode orientar uma escolha, mas não diz por
onde começar. “Na sexta, vou listar as contas com vencimento na próxima semana por quinze
minutos” transforma a intenção em uma tarefa que pode ser iniciada e revista.

Uma ação clara responde, tanto quanto possível, a quatro perguntas: o que vou fazer, quando ou
depois de qual acontecimento, onde vou fazer e quanto tempo ou esforço vou reservar. Se uma das
respostas ainda não existe, esse pode ser o primeiro passo. Para quem busca emprego, por
exemplo, a ação pode ser “na terça depois do almoço, vou abrir meu currículo e separar as
experiências mais recentes por vinte minutos”. Enviar uma candidatura é outra ação, que pode vir
depois.

Separar o que depende de você

Alguns objetivos dependem de respostas externas. Você pode preparar um currículo e enviar uma
candidatura; não pode controlar se a empresa vai chamar. Pode pedir uma conversa sobre a
divisão da casa; não pode decidir sozinho como a outra pessoa responderá. Planeje sua parte e
escolha um sinal de andamento que esteja ao seu alcance. Assim, um resultado incerto não
transforma todo o esforço em fracasso.
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Uma tarefa grande costuma esconder etapas diferentes. “Organizar a mudança” pode envolver
comparar preços, pedir orçamento, separar documentos, embalar itens e combinar transporte. Se
tentar começar pelo projeto inteiro, talvez não saiba o que fazer primeiro. Divida-o em passos que
deixem um resultado visível: localizar o contrato, escrever para uma transportadora ou separar
uma caixa. O primeiro passo não precisa resolver o projeto; precisa reduzir a distância até a
próxima decisão.

Fazer o primeiro passo caber

Uma pessoa que quer voltar a estudar pode começar pelo horário das aulas, pelo custo, pela lista
de documentos ou por uma aula experimental. Se ela trabalha em turnos, talvez o primeiro passo
seja consultar a escala antes de se matricular. Se divide a internet com outras pessoas, precisa
descobrir quando há conexão suficiente. A ação deve incluir essas condições, em vez de tratar
qualquer obstáculo como falta de vontade.

Escreva também uma versão menor. Se planejou editar um capítulo por uma hora, a versão curta
pode ser abrir o arquivo e corrigir um parágrafo. Se planejou caminhar por meia hora, pode vestir
o tênis e dar uma volta curta quando houver um lugar seguro. A versão menor mantém contato
com a direção e ainda pode revelar se o plano é possível. Ela não precisa virar a meta oficial para
sempre.

Depois de uma tentativa, registre o que ocorreu: comecei, o que terminou, o que faltou e o que
interferiu. Se a tarefa não começou, verifique se era clara, se havia material, se o horário existia e
se o próximo passo era realmente pequeno. Ajuste a ação antes de escrever uma meta mais rígida.
Um bom plano facilita a próxima decisão; não exige prever todo o caminho com antecedência.

Acompanhar algo que depende de resposta

Se a próxima ação depende de uma resposta, defina o que fará enquanto espera. Depois de enviar
uma pergunta sobre um curso, você pode anotar a data do contato e, em outra sessão, reunir os
documentos necessários. Não precisa mandar mensagens repetidas todos os dias. Um lembrete
para conferir a resposta na semana seguinte é suficiente para manter o assunto visível sem ocupar
a cabeça continuamente. Essa forma de acompanhar serve para qualquer tarefa com dependência:
orçamento, autorização, vaga, consulta ou divisão de responsabilidades.
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CAPÍTULO 6

Organizar o tempo disponível
Uma semana parece ter espaço quando é planejada de cabeça. Depois entram o deslocamento, a
preparação de comida, uma ligação longa, uma tarefa escolar, a espera por um atendimento e o
descanso que o corpo precisa. A agenda então fica cheia antes de começar. Organizar o tempo é
enxergar esses compromissos e reservar trabalho com margem para o que ainda não está previsto.

Começar pelo que já ocupa a semana

Durante alguns dias, anote compromissos fixos e tarefas recorrentes. Inclua horas de trabalho ou
estudo, transporte, refeições, cuidado de pessoas, tarefas domésticas e horários que você precisa
para dormir ou se recuperar. Não precisa registrar cada pausa. O objetivo é encontrar o espaço
restante sem fingir que todo intervalo está livre.

Separe compromissos fixos de períodos variáveis. Quem tem jornada previsível pode reservar um
bloco semanal no calendário. Quem trabalha por escala talvez espere a escala sair e então escolha
dois momentos. Quem cuida de uma criança pode precisar de um horário combinado com outra
pessoa. A mesma meta pode usar formatos diferentes conforme a semana.

Imagine uma pessoa que sai do trabalho às 18h, leva quarenta minutos para chegar em casa e
costuma preparar o jantar. Planejar estudo às 19h30 todos os dias talvez ignore o tempo de
deslocamento e de refeição. Uma opção é reservar vinte minutos em duas tardes no horário de
almoço; outra é estudar por uma hora no sábado em que há apoio para o cuidado. Antes de
escolher, ela pode testar uma semana e observar se o bloco existe de verdade.

Planejar com espaço para interrupções

Não ocupe cada espaço vazio. Deixe margem entre tarefas, especialmente quando envolvem
deslocamento, tecnologia ou outras pessoas. Se você estima que uma tarefa leva meia hora, talvez
reserve quarenta minutos ou escolha somente uma parte. Essa diferença não é desperdício: ela
permite lidar com atrasos sem empurrar toda a agenda para frente.

Agrupar tarefas parecidas pode economizar recomeços. Você pode responder mensagens em dois
momentos do dia, separar documentos numa única sessão ou preparar ingredientes para mais de
uma refeição. Mas a técnica não serve a todos. Se as interrupções são imprevisíveis, uma lista
curta de tarefas que podem ser retomadas pode funcionar melhor do que blocos longos.

Escolher o próximo compromisso

Ao olhar a semana, escreva primeiro o compromisso que mais protege sua prioridade. Depois
pergunte o que precisa sair, diminuir ou ser compartilhado para que esse tempo exista. Se nada
puder ser removido, talvez a meta precise ficar menor ou mudar de semana. Escolha também um
horário para conferir a agenda, como domingo à tarde ou o primeiro dia da escala. Uma revisão de
dez minutos pode impedir que um plano continue baseado em horários que mudaram.
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Se a primeira organização não couber, compare a previsão com o que ocorreu. A tarefa levou mais
tempo? Apareceu um compromisso novo? O horário coincidiu com o período em que você
costuma estar mais cansado? Mude uma peça por vez e teste de novo. Não é necessário construir a
agenda perfeita; uma agenda útil torna visível o que já existe, reserva uma oportunidade real e
deixa espaço para rever a decisão.

Tempo e energia não são a mesma coisa

Tempo livre e energia para uma tarefa não são sempre a mesma coisa. Depois de um turno longo,
talvez exista uma hora no relógio, mas não a concentração para preencher um formulário
complexo. Reserve as tarefas que pedem decisões para um período em que você costuma estar
mais desperto, se houver essa possibilidade. Deixe tarefas simples - separar papéis, preparar uma
roupa ou confirmar um horário - para momentos de menor energia. Se os seus melhores horários
pertencem ao trabalho ou ao cuidado, esse conflito não é um defeito pessoal; ele pode indicar que
a meta precisa de uma sessão menor ou apoio adicional.
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CAPÍTULO 7

Criar hábitos com um começo visível

Um hábito é uma ação que você repete em uma situação relativamente conhecida. Isso não exige
cumprir todos os dias nem seguir uma sequência rígida. A ideia é tornar o início mais fácil de
lembrar e preparar uma versão que caiba no tempo disponível. Se a rotina muda de uma semana
para outra, o hábito também pode mudar de horário ou de tamanho.

“Quero ler mais” descreve um desejo, mas ainda não indica quando o livro aparece. “Depois de
guardar o almoço, vou ler por dez minutos na mesa” liga a leitura a um acontecimento que já
ocorre. A ação tem duração, lugar e uma ocasião de começo. Em outra semana, a pessoa pode
trabalhar cedo e não almoçar em casa; ela pode escolher então outro ponto de apoio, como ler dez
minutos depois de escovar os dentes antes de dormir, desde que não roube o descanso necessário.

Facilitar a lembrança e o primeiro movimento

Escolha uma atividade existente como lembrete: depois do café, separar a roupa do dia seguinte;
ao entrar em casa, deixar a mochila perto da porta; depois do jantar, abrir o material do curso. O
lembrete funciona melhor quando a atividade acontece com alguma frequência e está sob seu
controle. Se o horário muda, ligue o hábito a uma sequência do dia em vez de um horário exato,
como “na primeira pausa tranquila depois de chegar”.

Prepare o que reduz passos. Deixe o livro marcado na página, o tênis perto da saída ou a lista de
compras num lugar que você usa. Se o espaço é compartilhado, use uma pasta ou sacola que possa
ser guardada. Se o hábito depende de internet, carregador, equipamento ou transporte, inclua essa
preparação no plano. Nem todo obstáculo se resolve com uma rotina: às vezes falta um recurso, e
será preciso procurá-lo ou adaptar a ação.
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Uma versão que sobrevive a semanas diferentes

Considere uma pessoa que quer se exercitar e trabalha em turnos alternados. Na semana diurna,
pode caminhar por quinze minutos ao voltar do trabalho. Na semana noturna, talvez caminhe
antes do turno ou escolha um movimento curto em casa num horário seguro. A versão mínima
pode ser vestir a roupa e fazer cinco minutos de alongamento. Se nem isso couber porque a pessoa
precisa dormir, o descanso tem prioridade naquele dia; a pausa não apaga o que ela já praticou.

Escolha uma frequência modesta e teste por uma ou duas semanas. Registre apenas o necessário
para perceber se a ocasião funcionou. Algumas pessoas gostam de marcar cada tentativa; outras
preferem anotar uma revisão semanal. Se o registro começar a produzir culpa ou ansiedade,
simplifique-o ou pare. O acompanhamento serve para entender condições, não para provar que
você merece elogio.

Quando uma tentativa falhar, pergunte o que precisa mudar: a lembrança não apareceu, a ação era
grande, o espaço não estava disponível ou a semana exigiu outra coisa? Ajuste duração,
frequência, lugar ou apoio, de preferência uma peça de cada vez. Se o objetivo deixou de importar,
você pode escolher outro. Repetir uma prática é uma ferramenta; não é obrigação de permanecer
com um plano que já não serve.

Quando os dias não seguem uma rotina fixa

Se você não tem uma rotina diária previsível, escolha um acontecimento que varia menos que o
relógio. Pode ser “na primeira pausa depois do almoço”, “quando eu chegar ao local do curso” ou
“no primeiro dia em que a escala mostrar uma noite livre”. Planeje também o que fará se esse
acontecimento não aparecer na semana. Assim, o hábito não depende de um horário que sua vida
não oferece, e uma mudança na agenda não exige começar toda a organização de novo.
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CAPÍTULO 8

Começar tarefas que você vem
adiando
Adiar uma tarefa não diz, por si só, por que ela ficou para depois. Pode faltar informação, o
trabalho pode parecer grande, pode haver receio do resultado ou simplesmente outras
responsabilidades podem ter ocupado o tempo. Chamar isso de preguiça não revela qual dessas
situações está acontecendo e não oferece um começo prático.

Descobrir o que torna o início difícil

Escolha uma tarefa adiada e complete: “Preciso fazer…”, “o primeiro passo parece difícil porque…”
e “uma informação que me falta é…”. A tarefa pode ser concreta, como enviar um formulário,
responder a uma mensagem delicada, organizar documentos ou revisar uma matéria. Se a frase
ainda contém vários verbos - “resolver a mudança”, “arrumar a vida financeira” - ela
provavelmente é grande demais para uma única sessão.

Divida o trabalho em ações que terminem. Para declarar imposto, por exemplo, o primeiro passo
talvez seja localizar os comprovantes; depois, verificar quais documentos faltam; só então começar
o formulário. Para responder a uma mensagem difícil, pode ser útil anotar o assunto principal,
decidir o que precisa ser comunicado e rascunhar uma frase sem enviar ainda. Essa sequência dá
espaço para pensar e diminui a sensação de que é necessário resolver tudo no primeiro minuto.

Um começo curto e definido

Escolha uma sessão curta, talvez cinco ou dez minutos, e diga o que fará durante esse tempo. “Vou
trabalhar na candidatura por dez minutos” é vago. “Vou abrir o currículo e atualizar as datas da
experiência mais recente” oferece uma tarefa visível. Ao fim do período, você pode parar ou
continuar se houver tempo e disposição. O acordo é apenas testar o início, não terminar um
projeto inteiro.

Imagine uma estudante que evita começar uma leitura porque o capítulo parece extenso. Ela pode
verificar quantas páginas precisa ler para a próxima aula, separar o trecho e ler duas páginas antes
do jantar. Se houver palavras difíceis, pode anotá-las sem pesquisar todas imediatamente. Depois,
reserva outro bloco para as dúvidas. A divisão deixa a tarefa menos confusa e evita que uma busca
paralela consuma todo o tempo de estudo.

Quando adiar é uma escolha razoável

Nem todo adiamento precisa ser vencido. Pode ser necessário esperar um documento, uma
resposta ou um horário seguro; uma tarefa também pode perder prioridade. Registre o motivo e
defina quando voltará a avaliá-la. Se o adiamento acontece porque você está exausto ou
responsável por algo urgente, reduzir a meta pode ser mais sensato que insistir.
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Depois de começar, anote o que facilitou: uma lista clara, alguém por perto, um local silencioso ou
uma data-limite próxima. Se a tarefa continuar impossível, examine se precisa de apoio, instrução,
equipamento ou conversa. Um plano alternativo pode ser pedir uma explicação, marcar uma
sessão junto com outra pessoa ou dividir a tarefa em dias diferentes. O objetivo é encontrar o
obstáculo que pode ser tratado, não se obrigar a funcionar do mesmo jeito em toda situação.

Se começar envolve uma conversa difícil

Algumas tarefas ficam para depois porque o resultado pode trazer uma conversa ou uma decisão
difícil. Se esse for o caso, separe preparar-se de agir: escreva o que você sabe, o que precisa
confirmar e qual pergunta deseja fazer. Uma pessoa que precisa pedir mudança de turno pode
rascunhar a solicitação, conferir as datas e escolher um momento adequado para conversar. Ela
não precisa resolver toda a situação numa sessão. Se houver risco ou uma relação de poder,
considere primeiro qual canal e apoio tornam a conversa mais segura.
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CAPÍTULO 9

Preparar o ambiente e lidar com
distrações
O ambiente pode facilitar uma ação ou exigir várias decisões antes que ela comece. Um material
guardado no fundo de uma gaveta, um celular que mostra avisos a cada poucos minutos, uma
mesa usada por toda a casa e a falta de uma superfície livre são condições diferentes. Ajustar o
espaço é procurar uma mudança pequena que reduza um atrito real, não montar um cenário
perfeito.

Identificar o atrito mais frequente

Observe o que acontece imediatamente antes de você perder o fio da tarefa. Talvez precise
procurar os documentos, não saiba qual arquivo é o atual, receba mensagens durante o estudo ou
não tenha um lugar seguro para deixar ferramentas. Anote uma interrupção concreta e pergunte
se ela pode ser removida, adiada, agrupada ou tratada com um plano alternativo.

Uma pessoa que estuda num quarto compartilhado talvez não consiga silêncio por duas horas.
Pode usar fones se forem confortáveis e seguros, avisar que precisa de vinte minutos, baixar o
material para ler offline ou estudar num espaço público disponível. Se o local fecha cedo, o plano
pode reservar uma sessão menor em casa. A resposta depende do que realmente existe: não
adianta planejar numa biblioteca se o deslocamento não cabe ou o acesso não está disponível.

Reduzir distrações sem exigir controle total

No celular, você pode silenciar notificações não urgentes durante um bloco, deixar o aparelho fora
do alcance ou escolher um modo de foco. Antes, confira se alguém depende de conseguir falar com
você. Se sim, mantenha os contatos necessários e desligue só os avisos menos importantes. A
mudança precisa proteger a tarefa sem criar um problema novo.

Em casa, pode ajudar deixar os itens de uso frequente juntos, separar uma cesta para objetos que
precisam sair do cômodo ou combinar quem usa a mesa em determinado horário. No trabalho,
uma lista escrita do que fazer depois da interrupção ajuda a retomar sem reconstruir tudo de
memória. Nenhuma dessas medidas elimina todas as interrupções; elas apenas tornam algumas
mais fáceis de administrar.

Testar uma alteração de cada vez

Escolha um ajuste por alguns dias e observe se a tarefa começa com menos preparação ou se você
consegue voltar mais facilmente. Por exemplo, mantenha o caderno e a caneta numa pasta pronta;
marque o arquivo de trabalho como favorito; prepare a roupa antes de dormir; ou deixe uma lista
de três itens num lugar visível. Se o ajuste não ajudar, desfaça-o. Não transforme a própria
tentativa em mais uma obrigação.
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Às vezes, a distração está ligada a uma necessidade legítima: cuidar de uma criança, atender
clientes, acompanhar alguém ou responder a uma emergência. Nesse caso, planeje em torno das
interrupções: use blocos curtos, anote onde parou e escolha tarefas que possam ser pausadas. Se a
carga é grande demais para caber em qualquer organização, pode ser necessário conversar sobre
divisão de trabalho ou buscar suporte. A organização do ambiente ajuda, mas não substitui os
recursos e acordos que estão faltando.

Acessibilidade também faz parte do arranjo

Adapte o arranjo ao que permite usar o espaço com conforto e segurança. Uma pessoa com baixa
visão pode preferir arquivos digitais com ampliação ou etiquetas legíveis; alguém sensível a ruído
pode precisar de um período mais silencioso, se ele existir; quem usa equipamento compartilhado
pode marcar o ponto de retorno num bilhete sem deixar informações pessoais expostas. Não há
uma configuração universalmente correta. O teste útil é observar se o arranjo reduziu uma
dificuldade concreta e se pode ser mantido sem criar um trabalho maior.
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CAPÍTULO 10

Pedir apoio e combinar limites
Há planos que dependem de mais de uma pessoa. Um horário de estudo pode exigir combinar
quem cuida das crianças; uma tarefa da casa pode precisar de divisão clara; um prazo no trabalho
pode depender de negociar prioridades. Nesses casos, escrever uma meta individual não resolve a
parte compartilhada. A conversa e os acordos também fazem parte do plano.

Transformar uma necessidade em pedido claro

Um pedido fica mais fácil de entender quando inclui situação, necessidade e proposta. “Você
nunca me ajuda” expressa frustração, mas não indica qual mudança você está pedindo. Uma
formulação mais concreta pode ser: “Nas terças eu tenho aula até as oito. Você pode preparar o
jantar nesse dia? Eu posso cuidar da louça na quarta.” A outra pessoa pode aceitar, propor outra
divisão ou dizer que não consegue. O objetivo é abrir uma conversa específica, não controlar a
resposta.

Pense numa pessoa que trabalha em horários alternados e quer fazer um curso. Ela pode consultar
a escala e explicar quais noites estão livres, em vez de pedir apoio sem indicar quando. Se a outra
pessoa também tem compromissos, as duas podem olhar a semana juntas e decidir o que cabe.
Talvez o acordo seja estudar num sábado, trocar uma tarefa doméstica ou testar a divisão por duas
semanas e depois rever.

Limites e responsabilidades compartilhadas

Um limite descreve o que você pode assumir, o que não pode e o que fará para cuidar do próprio
tempo ou segurança. “Não posso ficar até mais tarde hoje; consigo entregar a primeira parte
amanhã às dez” informa capacidade e alternativa. Nem sempre será possível recusar uma
solicitação sem consequências. Se existe uma relação de poder ou risco, escolha com cuidado o
momento e procure orientação ou apoio adequado quando houver acesso.

Em casa, vale nomear tarefas por inteiro. “Ajudar com a louça” pode significar lavar, secar,
guardar ou lembrar que precisa ser feita. Um acordo mais claro define o que será feito, por quem e
em que ocasião. Para quem divide a casa com várias pessoas, uma lista visível ou alternância
semanal pode reduzir lembranças e cobranças. Para quem vive sozinho, o ajuste pode ser agrupar
tarefas curtas ou reduzir o padrão de organização durante uma semana intensa.

Preparar uma conversa possível

Antes de falar, escreva o problema sem acusação, a mudança que você gostaria de testar e o que
está disposto a negociar. Se o assunto for delicado, pode ser útil pedir um horário para conversar
em vez de iniciar no meio de uma discussão. Você também pode pedir a alguém de confiança para
ajudar a preparar o que quer dizer.
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Se a resposta for negativa, isso não significa que você deva absorver tudo em silêncio. Reveja as
opções: outra pessoa, outra data, uma versão menor da meta ou um recurso comunitário. Pode ser
necessário reconhecer que o projeto não cabe nas condições atuais e colocá-lo em espera. Acordos
são tentativas que precisam de consentimento e revisão. Um registro simples - “o que
combinamos, por quanto tempo e quando vamos conferir” - evita depender de interpretações
diferentes.

Se a resposta ao pedido for não

Nem todo pedido terá uma resposta favorável, e nem todas as responsabilidades podem ser
transferidas. Se a pessoa não puder ajudar, procure outra opção que não dependa de insistir sem
limite: ajuste a frequência, escolha um serviço ou recurso disponível, combine uma troca diferente
ou deixe o projeto em espera. Quando há um desequilíbrio de poder, ameaça ou risco, a segurança
vem antes de encontrar a frase perfeita. Você pode preparar a conversa com alguém de confiança
ou buscar orientação de um serviço local, caso exista acesso.
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CAPÍTULO 11

Experimentar um plano de 30 dias

Trinta dias oferecem tempo para testar uma escolha e aprender com ela. O número não é uma
medida científica nem uma promessa de que uma mudança vai se fixar em um mês. É um período
curto o bastante para você revisar em etapas e longo o bastante para encontrar semanas
diferentes. O ciclo pode começar em qualquer época e pode terminar antes se a prioridade mudar.

Preparar uma experiência, não uma obrigação

Escolha uma prioridade e uma ação pequena que tenha significado prático. Em vez de “mudar de
carreira”, o teste pode ser conversar com alguém da área, atualizar uma parte do currículo e
pesquisar dois cursos. Em vez de “ter a casa sempre em ordem”, pode ser combinar quem cuida da
cozinha em três dias da semana. Anote o que depende de você, de quem mais precisa participar e
qual condição pode impedir o teste.

O plano adiante organiza os dias em ação, reflexão e adaptação. Você não precisa seguir todas as
propostas nem fazer uma atividade por dia. Pode usar a próxima página disponível, escolher
somente uma proposta por semana ou repetir uma que tenha ajudado. Se ficar sem tempo, não há
dívida a compensar. A próxima entrada continua sendo o próximo passo.

Revisar sem apagar o que aconteceu

Nos dias 7, 14, 21 e 30, reserve alguns minutos para olhar o conjunto. Que parte do plano
aconteceu? Em que condições? O que foi interrompido e por quê? O tamanho da tarefa estava
adequado? Outra pessoa precisava saber? Algum custo ou recurso não estava previsto? Escreva
uma conclusão prática, mesmo que seja “ainda não encontrei um horário confiável”. Essa resposta
pode indicar uma conversa ou uma necessidade de informação.
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Se uma semana não saiu como esperado, registre a condição e decida o que fazer. Pode reduzir a
ação, escolher outro horário, usar uma versão portátil, deixar uma tarefa em espera ou mudar a
prioridade. Não é necessário marcar os dias ausentes como fracasso. Um plano só é útil enquanto
ajuda a organizar decisões; quando exige esconder o que aconteceu, perdeu parte da utilidade.

Imagine alguém que quer estudar duas vezes por semana. No primeiro período, os encontros
ocorrem no sábado e na terça. Depois, uma mudança de turno elimina a terça. Na revisão, a
pessoa observa que o sábado continua possível, mas o segundo bloco precisa de um horário
diferente. O dado útil é o que funcionou e o que mudou, não a ausência de uma sequência perfeita.

Ao terminar, escolha entre manter, ajustar, encerrar ou experimentar outro ciclo. Se mantiver,
registre o que tornou a prática possível. Se ajustar, mude uma parte para saber se ela ajuda. Se
encerrar, escreva o que aprendeu e o que motivou a decisão. Um ciclo incompleto também fornece
informação. As trinta propostas estão na seção Exercícios, separadas da leitura para você usar no
ritmo que preferir.

Escolher o que vale a pena acompanhar

Escolha uma forma de acompanhar que responda à sua pergunta. Se precisa saber se reservou um
horário, anote o horário; se quer entender por que uma tarefa para, anote o que aconteceu antes
de interromper. Uma sequência diária de marcas nem sempre revela isso. No dia 1, escreva a
condição que quer testar; no dia 7, observe o que ocorreu; nos dias 14 e 21, ajuste; no dia 30,
decida se mantém, muda ou encerra. Se perder a revisão, faça-a quando puder. O ciclo é flexível
porque serve para aprender sobre a rotina, não para criar uma nova cobrança.
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CAPÍTULO 12

Rever o que está funcionando

Uma revisão não precisa esperar dezembro. Ela é uma pausa para comparar o plano com o que
está acontecendo agora. Pode durar dez minutos no fim da semana, ocorrer quando termina um
projeto ou aparecer quando uma rotina começa a pesar. O objetivo é decidir se mantém a direção,
muda o método, pede apoio ou encerra a meta.

Ler os sinais do cotidiano

Observe ações que você conseguiu repetir, momentos em que o trabalho parou e motivos que
apareceram mais de uma vez. Evite registrar apenas o resultado final. Se queria estudar seis horas
e estudou duas, a diferença pode esconder que os dois blocos foram feitos nos dias em que outra
pessoa cuidou das crianças. Isso é uma condição importante para o próximo plano, não um
detalhe irrelevante.

Use perguntas curtas: o que aconteceu desde a última revisão? O que ficou mais fácil? O que
consumiu mais tempo do que eu esperava? Que apoio ou recurso apareceu? A prioridade ainda
importa? O próximo passo continua possível? As respostas podem caber num parágrafo, numa
conversa ou em algumas notas no celular. Não é necessário manter uma planilha se ela criar mais
trabalho do que clareza.

Decidir o que mudar
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Se a ação está funcionando e não custa mais do que você pode assumir, mantenha-a por outro
período. Se o resultado importa, mas o método não funciona, mude o horário, a duração, a
frequência ou o local. Se a meta depende de uma condição ainda ausente, registre o que precisa
descobrir e quando fará essa consulta. Se a prioridade deixou de fazer sentido, você pode
encerrá-la ou colocar em espera com uma data de retorno.

Uma estudante que pretendia praticar idioma em quatro noites pode perceber que só consegue se
concentrar aos sábados de manhã. Ela pode manter o bloco de sábado por mais duas semanas e
verificar se isso atende à necessidade atual. Se precisar de mais tempo, pode conversar sobre um
segundo bloco. A revisão não obriga a manter a ideia original nem manda abandonar o objetivo;
ela atualiza o modo de tentar.

Guardar somente a informação que ajuda

Escolha um registro que seja fácil de encontrar: uma página deste caderno, uma nota curta, o
calendário ou uma conversa marcada com alguém. Anote a decisão e o próximo momento de
revisão. Uma ferramenta mais complexa não melhora o plano por si só. O que ajuda é conseguir
lembrar o que decidiu e retomar sem refazer toda a análise.

No fim do mês, reveja também aquilo que já não precisa de atenção. Se uma tarefa foi resolvida,
retire-a da lista ativa. Se um projeto foi interrompido por falta de recurso, registre essa condição
para não repetir a mesma expectativa sem nova informação. Se uma mudança aconteceu, atualize
a prioridade. O plano anual é provisório porque a vida traz dados novos. Rever a rota não apaga o
esforço feito; permite que o esforço seguinte responda melhor ao momento presente.

Uma revisão breve também pode orientar

Para não tornar a revisão extensa, use três linhas: “o que aconteceu”, “o que aprendi” e “o que farei
depois”. Guarde detalhes somente quando forem úteis para a próxima decisão. Se uma meta
envolve outras pessoas, anote também qual acordo precisa ser confirmado. Essa forma curta pode
ser feita no fim do turno, na volta de uma viagem ou quando você perceber que uma prioridade
está ocupando mais tempo do que imaginava. Uma revisão irregular ainda pode ajudar; a
ferramenta não precisa virar mais uma atividade para cumprir perfeitamente.
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CAPÍTULO 13

Retomar depois de uma pausa

Uma pausa pode acontecer porque o turno mudou, alguém adoeceu, houve uma viagem, o cuidado
de uma pessoa aumentou ou a energia disponível diminuiu. Às vezes, a meta também deixou de
importar. Essas situações pedem respostas diferentes. Antes de voltar, descubra o que mudou e se
a ação ainda merece espaço.

Recomeçar sem pagar uma dívida

Se você interrompeu um curso por duas semanas, não precisa fazer três semanas de tarefas de
uma vez para “alcançar” a turma. Confira o que é necessário para seguir, escolha uma atividade
prioritária e pergunte ao instrutor se algum conteúdo pode esperar. Se pausou uma caminhada,
retomar com uma volta curta num horário seguro pode ser mais adequado que tentar recuperar
todas as sessões. O calendário não guarda uma dívida; ele mostra quando foi a última tentativa.

Separe o acontecimento da avaliação sobre você. “A escala mudou e perdi os dois horários de
estudo” descreve o que aconteceu. “Nunca termino nada” amplia a pausa para todas as áreas da
vida. Uma descrição concreta abre possibilidades: consultar a próxima escala, mudar o momento
de estudo ou reduzir a duração. A interpretação rígida geralmente fecha a conversa antes de você
descobrir o que precisaria mudar.

Um plano de retorno pequeno
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Antes da próxima tentativa, escreva três itens: a menor ação que mantém a direção, o que precisa
ser preparado e que condição indicará que está na hora de rever a meta outra vez. Para um projeto
de escrita, isso pode ser abrir o arquivo e reler a última página, reservar vinte minutos e parar se a
dor ou o cansaço aumentar. Para uma tarefa doméstica acumulada, pode ser separar apenas a
roupa necessária para amanhã e combinar uma parte da divisão com alguém.

Se a pausa aconteceu porque não havia recurso ou apoio, o primeiro passo pode ser pedir
informação, procurar um serviço, conversar com outra pessoa ou decidir que o projeto aguardará.
Isso também conta como trabalho de planejamento. Não é sempre possível resolver uma barreira
por esforço individual, e este guia não pressupõe que você tenha controle sobre todas as
condições.

Quando continuar deixou de ser a melhor escolha

Retomar não significa necessariamente continuar com a mesma meta. Você pode mudar de
prioridade, reduzir a frequência ou encerrar um projeto que não combina mais com sua situação.
Escreva o que aprendeu e o que gostaria de preservar: uma habilidade, uma conversa, uma
informação ou o tempo que abriu ao parar. Uma decisão de encerramento pode precisar ser
conversada com quem também será afetado.

Se quiser voltar a este guia, não é preciso começar na primeira página. Abra o tema que ajuda na
próxima decisão: descrever a situação, escolher uma ação, rever o ambiente ou combinar um
limite. O ponto de retomada é aquele que torna a próxima escolha mais clara. O ritmo pode mudar
ao longo do ano; o plano pode mudar junto.

Quando a mesma barreira se repete

Se uma pausa se repete pelo mesmo motivo, vale olhar para a condição que continua presente.
Talvez o transporte seja caro, não haja um horário compatível ou o espaço de casa não permita
estudar. Reescrever a meta muitas vezes não remove essas barreiras. O próximo passo pode ser
perguntar por uma alternativa, buscar um recurso comunitário, renegociar uma responsabilidade
ou decidir que a meta esperará até uma condição mudar. O registro serve para evitar repetir o
mesmo plano sem informação nova e para reconhecer quando a ação necessária está fora do seu
alcance individual.
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EXERCÍCIOS
Use esta seção quando quiser escrever, planejar ou testar uma ação. As propostas pertencem aos
capítulos indicados; você pode voltar ao Livro sem perder suas respostas.

Cada dia propõe uma experiência curta, não uma meta de desempenho. Os exemplos são fictícios e
servem para mostrar como adaptar a proposta a rotinas diferentes. Você pode seguir a ordem,
pular um dia ou retomar de onde parou; um dia perdido não apaga o que já observou.

Registros para escrever à mão

EXERCÍCIOS POR CAPÍTULO
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Boas-vindas
Ao terminar este guia, eu gostaria de ter mais clareza sobre…
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Capítulo 1 · Fazer um balanço sem se julgar
Registro em cinco partes. Anote: o que você pretendia fazer; o que ocupou seus dias; o que conseguiu
realizar ou sustentar; que barreiras apareceram; e que ajuda ou decisão fez diferença. Pode responder em
tópicos curtos. Acrescente um acontecimento discreto de que você se orgulha.

De rótulo a episódio. Escolha uma frase dura que costuma usar sobre si. Reescreva como fato
observável: o que aconteceu, quando, em que condição e qual obstáculo apareceu? Termine com uma
pergunta prática para investigar.

O aprendizado que quero levar deste período é…
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Capítulo 2 · Descrever a situação de hoje
Mapa de uma situação. Complete: “O episódio recente foi…”, “Aconteceu em…”, “A frequência é…”,
“Isso afeta meu cotidiano em…”, “Uma parte que posso esclarecer é…” e “Uma condição que depende de
outra pessoa ou recurso é…”.

Observar antes de resolver. Escolha uma questão e registre por três dias quando ela aparece, o que
você estava fazendo e o que dificultou. Não tente corrigir durante a observação. Depois, circule uma
informação que ainda não tinha notado.

Hoje, a situação que mais preciso compreender é…
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Capítulo 3 · Rever comparações e expectativas
De onde veio essa régua? Escreva uma expectativa sobre trabalho, estudo, casa ou rotina. Marque se
ela veio de um desejo próprio, de um acordo ou de uma comparação. O que você quer preservar? O que
pode atualizar para o momento atual?

Uma medida que cabe nesta semana. Transforme “preciso fazer mais” numa ação observável que
considere seus horários e responsabilidades. Indique uma versão menor para uma semana mais
apertada.

Uma expectativa que quero rever com cuidado é…
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Capítulo 4 · Escolher uma prioridade por vez
Tabela de escolha. Compare até quatro assuntos. Para cada um, escreva por que importa, o que muda
no cotidiano, quanto tempo ou recurso pede e quem será afetado. Escolha um para as próximas duas
semanas; coloque os outros em “depois” com uma data para rever.

O que precisa caber junto? Anote uma responsabilidade que não pode ser suspensa e uma atividade
que você pode simplificar, dividir ou proteger enquanto testa a prioridade. Se nada puder mudar, reduza
o tamanho da meta.

Neste período, quero dar atenção primeiro a…
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Capítulo 5 · Transformar metas em ações
Do resultado ao primeiro passo. Escreva o resultado desejado. Divida em três ações que terminem.
Escolha a menor e complete: “Vou fazer…”, “quando ou depois de…”, “no lugar…”, “por cerca de…”. Se
depende de resposta externa, separe a sua parte da decisão da outra pessoa.

O degrau de até vinte minutos. Escolha uma ação que possa ser concluída em vinte minutos. Escreva
o que ficará diferente quando terminar e qual será a próxima decisão, sem acrescentar trabalho só para
preencher a lista.

O próximo passo que posso executar é…
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Capítulo 6 · Organizar o tempo disponível
Retrato de uma semana real. Registre compromissos fixos, deslocamentos, cuidado, refeições e
descanso. Circule um bloco que exista de verdade. Anote o que pode interferir e deixe uma margem antes
ou depois.

Um bloco protegido e sua alternativa. Reserve um momento para uma prioridade. Escreva o que
precisa sair, diminuir ou ser combinado para que o bloco aconteça. Depois escolha uma segunda janela
para o caso de a primeira ser cancelada.

Uma mudança de agenda que posso testar é…
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Capítulo 7 · Criar hábitos com um começo
visível
Desenho de uma prática. “Depois de…”, “vou…”, “por… minutos”, “no lugar…”. Acrescente o material
que precisa preparar, uma versão curta e a adaptação para um dia com outra escala ou menos energia.

Teste de sete dias. Escolha uma frequência modesta para testar. Registre apenas quando tentou, o que
facilitou e o que dificultou. Ao fim da semana, mantenha ou mude uma peça. Se marcar os dias trouxer
culpa, use uma revisão em palavras.

Uma prática pequena que combina com meu dia é…
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Capítulo 8 · Começar tarefas que você vem
adiando
Descobrir o bloqueio. Nomeie uma tarefa adiada. Complete: “O trabalho parece grande porque…”,
“uma informação que falta é…” e “a primeira ação que termina é…”. Escolha uma sessão de cinco ou dez
minutos para iniciar, não para concluir tudo.

Rascunho imperfeito. Se a tarefa envolve escrever, falar ou decidir, faça primeiro uma versão que não
será enviada. Anote o que precisa ser confirmado antes de finalizar. Isso separa a preparação da entrega.

O que poderia deixar este começo mais simples é…
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Capítulo 9 · Preparar o ambiente e lidar com
distrações
Um atrito de cada vez. Registre uma interrupção ou procura que atrapalhou a última tentativa.
Escolha uma mudança pequena: silenciar um aviso, preparar material, mudar de lugar ou anotar onde
parou. Teste por alguns dias e observe se facilitou.

Plano para interrupções. Anote o que fazer quando uma tarefa for interrompida: qual frase, arquivo
ou etapa deixará um ponto de retorno? Se o espaço é compartilhado, escreva uma alternativa portátil ou
um horário combinado.

Um ajuste de ambiente que posso experimentar é…
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Capítulo 10 · Pedir apoio e combinar limites
Preparar um pedido. Descreva a situação sem acusação. Escreva o que você precisa, uma proposta
específica, o que está disposto a negociar e quando podem rever o acordo.

Minha capacidade nesta semana. Complete: “Consigo assumir…”, “não consigo assumir também…”,
“posso oferecer esta alternativa…” e “preciso conversar com…”. Se houver risco ou uma relação de poder,
pense no momento e apoio mais seguro antes de abordar o tema.

Um acordo cotidiano que gostaria de esclarecer é…
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Capítulo 11 · Experimentar um plano de 30 dias
Seu combinado para o ciclo. Prioridade…; razão ligada ao cotidiano…; ação mínima…; condição que
preciso…; como vou registrar…; revisão nos dias 7, 14, 21 e 30…; se a semana apertar, minha adaptação
será…

Roteiro de revisão semanal. O que tentei? O que facilitou? O que interferiu? A prioridade ainda
importa? Que peça vou manter ou mudar? Escreva uma resposta curta, sem nota de desempenho.

Ao concluir este ciclo, quero ter entendido…
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Capítulo 12 · Rever o que está funcionando
Revisão do mês. O que aconteceu? Que ação ficou possível? O que consumiu mais tempo? Que ajuda
apareceu? A prioridade ainda combina com o momento? Escolha uma decisão: manter, ajustar, pedir
apoio, esperar ou encerrar.

Evidência para a próxima decisão. Registre um fato que observou, sem transformar numa
conclusão sobre seu caráter. Escreva como esse fato altera o seu próximo passo.

Na próxima revisão, quero conferir…
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Capítulo 13 · Retomar depois de uma pausa
Plano de retorno. A pausa aconteceu porque…; o que mudou desde então…; uma ação pequena para
recomeçar…; o que preciso preparar…; se a mesma barreira aparecer, vou…; vou rever esta meta em…

Continuar, adaptar ou encerrar. Escreva o que ainda importa, o que deixou de caber e que
alternativa existe. Se outra pessoa for afetada, anote com quem precisa conversar antes de decidir.

Depois de uma pausa, um começo possível para mim é…
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PLANO DE 30 DIAS
Cada dia pode ser concluído no seu ritmo. Use as linhas como espaço para uma resposta breve; amplie
em outra folha se precisar.

Dia 1 · Escolha seu foco
POR QUE AJUDA
Começar por uma prioridade reduz a disputa entre muitas metas e aproxima o plano de uma necessidade
que existe na vida cotidiana.

TAREFA
Anote até três assuntos que pedem atenção. Escolha um para este ciclo e complete: “Quero cuidar disso
porque…”. O resultado é um foco provisório e uma razão concreta, não uma promessa para o ano inteiro.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Joana trabalha em turnos e também acompanha a mãe a consultas. Em vez de escolher
ao mesmo tempo estudar, caminhar e organizar a casa, decide começar por reunir os documentos da
próxima consulta, porque essa pendência está ocupando sua atenção esta semana.

VERSÃO BREVE
Diga em voz alta qual assunto merece atenção primeiro e registre uma frase sobre o motivo.

ADAPTE
Se estiver difícil, escolha o assunto que pede clareza, não o mais grandioso.

O que essa prioridade abriria espaço para fazer ou sentir?
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Dia 2 · Descreva o presente
POR QUE AJUDA
Um retrato do que realmente ocorre dá um ponto de partida para comparar com o plano, sem depender
de memória vaga ou autocrítica.

TAREFA
Escolha uma situação da última semana ligada ao foco. Registre quando aconteceu, o que você tentou
fazer e o que interferiu. Termine com um fato observável, como “abri o material por dez minutos” ou “o
horário foi ocupado por uma troca de turno”.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Marcos quer retomar um curso. Ele anota que separou o caderno na terça, mas chegou
em casa depois das 22h após uma hora no ônibus. O dado sugere testar um horário no intervalo, em vez
de concluir que não tem interesse.

VERSÃO BREVE
Anote um fato da semana e o que aconteceu logo antes dele.

ADAPTE
Use três tópicos se escrever muito pesar.

O que está acontecendo de fato?
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Dia 3 · Nomeie a barreira
POR QUE AJUDA
Uma dificuldade nomeada pode apontar uma mudança possível ou mostrar que a solução depende de
outra pessoa, recurso ou condição.

TAREFA
Escolha uma tentativa recente que não aconteceu como esperava. Complete duas frases: “O que
dificultou foi…” e “Isso depende de…”. Separe o que está sob sua influência do que exigiria apoio,
informação ou uma condição externa.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Lúcia quer separar as contas da casa, mas os comprovantes ficam com diferentes
familiares. Ela identifica que o obstáculo principal é acesso aos documentos, não falta de tempo. O
próximo passo pode ser combinar onde todos vão guardar os comprovantes.

VERSÃO BREVE
Escolha uma palavra para a barreira principal: tempo, energia, espaço, informação, apoio ou outra.

ADAPTE
Se não sabe, observe hoje sem tentar resolver.

Qual barreira aparece mais?
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Dia 4 · Busque uma condição favorável
POR QUE AJUDA
Descobrir quando algo fica um pouco mais fácil revela condições que podem ser repetidas ou negociadas.

TAREFA
Pense numa ocasião em que chegou mais perto do que queria. Registre o horário ou situação, o lugar,
quem estava por perto e o que já estava preparado. Se ainda não houve uma tentativa, escolha uma
condição que tornaria o primeiro passo menos difícil.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Caio costuma ler material do curso no ônibus, porque o livro já fica na mochila e o
trajeto dura vinte minutos. Ele percebe que a leitura funciona melhor antes de uma mensagem de
trabalho interromper o intervalo.

VERSÃO BREVE
Complete: “Fica um pouco mais fácil quando…”.

ADAPTE
Se nunca aconteceu, imagine uma condição que facilitaria começar.

O que estava diferente?
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Dia 5 · Defina a versão mínima
POR QUE AJUDA
Uma versão mínima mostra como manter contato com a prioridade num dia apertado, sem fingir que
toda semana terá o mesmo espaço.

TAREFA
Descreva a ação que você gostaria de fazer. Reduza até caber em cinco minutos e indique um sinal de
conclusão: abrir o formulário, ler uma página ou separar um documento. Se cinco minutos não forem
viáveis, escolha um gesto ainda menor.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Rita quer organizar as refeições da semana, mas cuida de duas crianças no fim do dia.
Sua versão mínima é anotar três alimentos que já existem em casa; ela termina quando a lista estiver
visível na geladeira.

VERSÃO BREVE
Escolha um único primeiro gesto que leve menos de dois minutos.

ADAPTE
Se cinco minutos não servem, escolha uma ligação, página ou item.

O que contaria como começar num dia apertado?
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Dia 6 · Prepare o ambiente
POR QUE AJUDA
Preparar um recurso antes pode reduzir decisões e buscas no momento em que você pretende começar.

TAREFA
Escolha uma ação provável para os próximos dias. Deixe pronto um item necessário, uma informação ou
um atalho: carregue o cartão, separe o material, salve o endereço ou peça acesso ao documento. Ao
terminar, confirme onde o recurso ficará.

EXEMPLO
Exemplo fictício: André estuda numa sala compartilhada e costuma perder tempo procurando os
arquivos. Ele cria uma pasta com o nome da disciplina no celular e baixa a aula que pretende rever.
Assim, consegue estudar também quando não encontra a mesa livre.

VERSÃO BREVE
Coloque um item necessário no lugar onde você vai usá-lo.

ADAPTE
Escolha preparação portátil ou digital se o espaço for compartilhado.

Que atrito pode remover hoje?
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Dia 7 · Revise a primeira semana
POR QUE AJUDA
Uma revisão curta transforma tentativas e impedimentos em informação para a semana seguinte, sem
classificar os dias como sucesso ou fracasso.

TAREFA
Releia o que anotou nos seis primeiros dias. Marque uma condição que ajudou, uma barreira que
apareceu e algo que ainda não sabe. Escolha um desses pontos para observar na próxima semana.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Patrícia percebe que só consegue resolver assuntos pessoais quando a filha está na aula
de música. Ela também nota que esse período varia. Na próxima semana, vai verificar os horários antes
de reservar uma tarefa importante.

VERSÃO BREVE
Guarde uma descoberta da semana em uma frase.

ADAPTE
Se a semana foi caótica, registre o que quer lembrar.

O que facilitou e dificultou?
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Dia 8 · Marque um momento possível
POR QUE AJUDA
Vincular uma tentativa a uma janela plausível evita depender de um horário ideal que talvez não exista
na rotina atual.

TAREFA
Consulte os próximos sete dias e escolha uma janela de até 30 minutos. Inclua margem para
deslocamento, descanso e obrigações. Registre também uma segunda janela ou um evento do dia que
possa servir de referência.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Diego trabalha em escala variável. Em vez de marcar estudo para toda terça, escolhe o
primeiro intervalo de pelo menos quinze minutos depois de conferir a escala semanal e deixa uma opção
para o sábado.

VERSÃO BREVE
Aponte no calendário uma janela real e uma alternativa.

ADAPTE
Se horários variam, vincule a ação a um evento do dia.

Combina com energia e obrigações atuais?
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Dia 9 · Faça um pedido claro
POR QUE AJUDA
Pedidos específicos facilitam uma resposta concreta e deixam claro o que você consegue oferecer ou
combinar.

TAREFA
Se uma tarefa depende de apoio, escreva a quem pedir, o que precisa e por quanto tempo ou até quando.
Leia a frase e verifique se a outra pessoa consegue responder “sim”, “não” ou propor uma alternativa. Se
não depende de alguém, registre qual informação ainda falta.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Nádia está cuidando da casa enquanto o companheiro se recupera de uma cirurgia. Ela
pergunta à irmã se pode buscar a medicação na quinta, em vez de dizer apenas que está sobrecarregada.
O pedido tem tarefa e data definidos.

VERSÃO BREVE
Escreva uma frase começando por “Você poderia… até…?”.

ADAPTE
Sem alguém disponível, identifique recurso ou serviço a consultar.

O que precisa que a outra pessoa saiba ou faça?
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Dia 10 · Experimente por pouco tempo
POR QUE AJUDA
Um teste com começo e fim permite conhecer a dificuldade real sem assumir que você precisa manter um
ritmo alto desde o primeiro dia.

TAREFA
Faça a versão pequena da ação durante um intervalo combinado, entre cinco e quinze minutos. Antes de
começar, defina o que conta como teste concluído. Depois, anote se o tempo, o local ou a preparação
foram adequados.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Felipe está voltando a caminhar após meses sem rotina. Ele percorre a quadra por oito
minutos, perto de casa, e volta no horário definido. O teste mostra que o calçado precisa ficar junto à
porta; não é uma medida de condicionamento.

VERSÃO BREVE
Faça apenas o primeiro passo e pare quando ele estiver concluído.

ADAPTE
Se não puder executar, prepare o começo e registre o impedimento.

Como foi começar?
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Dia 11 · Observe sem corrigir
POR QUE AJUDA
Observar a sequência antes de mudar o plano ajuda a distinguir uma barreira recorrente de um
contratempo isolado.

TAREFA
Na próxima ocasião em que a ação ficar difícil, anote três pontos: o que acontecia antes, o obstáculo e o
que você fez em seguida. Não tente acompanhar o dia inteiro nem encontrar uma explicação definitiva.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Sílvia pretende responder mensagens da escola à noite, mas costuma esquecer depois
do jantar. Ela registra que nesse horário está ajudando o filho com o banho e decide observar se o
lembrete seria mais útil antes da refeição.

VERSÃO BREVE
Registre o que aconteceu imediatamente antes de uma tentativa interrompida.

ADAPTE
Um registro basta; não acompanhe o dia inteiro.

Há padrão de lugar, horário ou tarefa anterior?
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Dia 12 · Ajuste uma peça
POR QUE AJUDA
Alterar uma variável por vez facilita perceber se o ajuste tornou a ação mais compatível com a semana.

TAREFA
Escolha um ponto do registro de ontem. Mude apenas uma coisa na próxima tentativa: horário, duração,
local, ordem, material ou lembrete. Escreva como vai perceber se a mudança ajudou, por exemplo,
“comecei antes” ou “não precisei procurar o arquivo”.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Bruno deixa a roupa de trabalho para lavar tarde da noite e muitas vezes adia. Ele muda
apenas a sequência: coloca a máquina para funcionar ao chegar e separa a roupa antes do banho. Depois
confere se a etapa inicial ficou mais simples.

VERSÃO BREVE
Troque um detalhe que cria atrito, sem reorganizar a rotina inteira.

ADAPTE
Se não pode mudar a rotina, diminua a ação.

Qual mudança parece mais útil?
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Dia 13 · Proteja um bloco
POR QUE AJUDA
Um bloco combinado pode dar previsibilidade a uma tarefa e tornar visíveis os conflitos com
compromissos de outras pessoas.

TAREFA
Reserve de dez a 30 minutos para a prioridade. Escreva o que fará nesse bloco e o que precisa estar
pronto. Se outra pessoa ou responsabilidade for afetada, converse antes; um horário no calendário não
substitui um acordo.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Elaine divide um computador com os irmãos e precisa enviar um formulário. Ela
combina usar o aparelho por vinte minutos depois do jantar e deixa o documento de identidade ao lado,
em vez de tentar ocupar a mesa por uma noite inteira.

VERSÃO BREVE
Reserve dez minutos e avise quem precisa saber.

ADAPTE
Proteja dez minutos ou escolha outro dia.

O que pode ocupar esse espaço?
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Dia 14 · Revise a quinzena
POR QUE AJUDA
Na metade do ciclo, comparar intenção e realidade mostra se o plano precisa de apoio, redução, mudança
ou mais tempo de teste.

TAREFA
Releia as notas dos dias 1 a 13. Anote uma coisa que aconteceu, uma que não aconteceu e uma condição
que mudou. Escolha o próximo passo: manter, ajustar uma peça ou pedir ajuda. Não compense dias não
feitos com tarefas acumuladas.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Paulo pretendia estudar três noites por semana, mas as horas extras mudaram seus
horários. Ele percebe que duas sessões no domingo funcionaram melhor e reduz o plano por mais uma
semana antes de decidir se precisa de outro horário.

VERSÃO BREVE
Complete: “Vou manter…, mudar… e deixar para depois…”.

ADAPTE
Se não fez ações, investigue as barreiras primeiro.

O plano coube na semana real?
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Dia 15 · Relembre o motivo
POR QUE AJUDA
Uma prioridade pode perder sentido ou mudar de lugar. Rever o motivo permite continuar por escolha,
não por obrigação automática.

TAREFA
Releia a razão que anotou no primeiro dia. Complete: “Isso ainda importa porque…” ou “Minha situação
mudou quando…”. Se o foco continua relevante, registre o que deseja preservar; se mudou, escolha outro
assunto para o restante do ciclo.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Renata começou a guardar dinheiro para um curso, mas surgiu uma despesa urgente
com a moradia. Ela reconhece que a prioridade atual mudou e decide primeiro entender as opções para a
despesa, sem chamar a mudança de desistência.

VERSÃO BREVE
Pergunte a si: “Isso ainda merece espaço nesta fase?”.

ADAPTE
Se mudou, escolha outro foco sem culpa.

Esse motivo ainda é seu?
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Dia 16 · Complete um passo pequeno
POR QUE AJUDA
Concluir uma etapa delimitada reduz uma pendência e pode mostrar com mais clareza o que será
necessário depois.

TAREFA
Escolha uma tarefa que possa terminar hoje ou dividir em partes. Defina o ponto final antes de começar e
faça uma etapa. Registre o resultado concreto: uma ligação feita, um documento enviado ou uma página
revisada.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Vítor quer atualizar o currículo para procurar outra vaga. Em vez de “resolver o
currículo”, atualiza apenas as informações de contato e salva uma versão com a data. A próxima etapa
fica visível, mas não precisa ser feita hoje.

VERSÃO BREVE
Termine uma etapa que caiba no tempo disponível e nomeie o que concluiu.

ADAPTE
Faça apenas a primeira etapa que pode encerrar.

O que ficou claro depois de agir?
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Dia 17 · Diminua uma distração
POR QUE AJUDA
Uma interrupção evitável pode ser reduzida, enquanto demandas de trabalho, cuidado ou segurança
podem exigir outro plano.

TAREFA
Observe o que interrompe uma tentativa. Escolha uma distração que esteja sob sua influência e teste uma
mudança por um bloco: silenciar uma notificação, fechar uma aba ou deixar o material visível. Não
remova alertas necessários nem ignore pessoas que dependem de você.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Aline precisa preencher um cadastro no celular, mas notificações de compras aparecem
a cada poucos minutos. Ela silencia apenas esse aplicativo por quinze minutos. As ligações da escola
continuam autorizadas.

VERSÃO BREVE
Desative uma notificação não essencial durante cinco minutos.

ADAPTE
Se as interrupções são cuidado ou trabalho, planeje uma pausa possível.

Qual distração está sob sua influência?
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Dia 18 · Reconheça apoio existente
POR QUE AJUDA
Apoio pode ser uma pessoa, um serviço, uma ferramenta ou um conhecimento; reconhecê-lo evita
planejar como se tudo dependesse de esforço individual.

TAREFA
Liste até três recursos que já ajudam ou poderiam ajudar. Ao lado, escreva como cada um pode ser usado
e se é preciso pedir acesso, combinar um horário ou confirmar uma informação.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Helena estuda para um concurso depois do trabalho. Ela anota que uma colega
compartilha resumos, a biblioteca do bairro fecha às 19h e o celular permite ouvir aulas no ônibus.
Decide verificar a biblioteca antes de contar com ela como local de estudo.

VERSÃO BREVE
Nomeie um recurso disponível e uma forma concreta de usá-lo.

ADAPTE
Se a lista está vazia, escreva o apoio que faria diferença.

Qual apoio tende a esquecer?
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Dia 19 · Converse sobre expectativa
POR QUE AJUDA
Conversas específicas podem tornar explícitas responsabilidades, prazos e limites que estavam sendo
presumidos.

TAREFA
Se uma expectativa de outra pessoa afeta seu foco, prepare uma conversa com três pontos: o que está
acontecendo, qual acordo você propõe e quando podem revisar. Escolha um momento e um meio seguros
para conversar; não precisa resolver todos os assuntos de uma vez.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Roberto trabalha em casa e recebe pedidos de tarefas domésticas durante reuniões. Ele
combina com a família um sinal para horários de chamada e identifica em quais situações pode
interromper a reunião. O acordo pode ser revisto se não funcionar.

VERSÃO BREVE
Escreva uma frase sobre o acordo que gostaria de propor.

ADAPTE
Se não for seguro ou possível, procure suporte alternativo.

O que gostaria que ficasse combinado?
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Dia 20 · Faça uma pausa deliberada
POR QUE AJUDA
Uma pausa pode dar espaço para notar cansaço ou tensão sem transformar descanso em mais uma tarefa
a cumprir.

TAREFA
Escolha uma pausa curta e possível, de dois a dez minutos. Durante esse período, deixe de lado a
prioridade e perceba o que seu corpo ou atenção pedem. Se não houver privacidade, escolha uma pausa
compatível com o local em que está.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Michele cuida de uma criança e passa o dia entre trabalho e deslocamentos. Enquanto
espera a consulta começar, ela senta e não abre mensagens de trabalho por alguns minutos. A pausa
acontece dentro de uma espera que já existia.

VERSÃO BREVE
Faça três respirações tranquilas ou olhe pela janela por um minuto, se isso for confortável.

ADAPTE
Adapte: sente à janela, caminhe ou fique em silêncio.

O que percebe ao reduzir o ritmo?
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Dia 21 · Revise a terceira semana
POR QUE AJUDA
Rever uma semana inteira ajuda a separar um padrão de um dia atípico e a escolher um ajuste que faça
sentido agora.

TAREFA
Consulte os registros mais recentes. Escreva uma tentativa que aconteceu, uma barreira que se repetiu e
uma condição que mudou. Escolha o que manter na semana seguinte e o que precisa ser renegociado ou
reduzido.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Eduardo tentou preparar o almoço na noite anterior, mas duas vezes chegou tarde do
trabalho. Ele mantém a ideia para os dias mais tranquilos e deixa uma refeição simples pronta no
congelador para a escala noturna.

VERSÃO BREVE
Complete: “Funcionou…; se repetiu…; vou testar…”.

ADAPTE
Use a situação mais recente se faltam registros.

O que vale manter igual?
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Dia 22 · Prepare um plano B
POR QUE AJUDA
Uma alternativa previamente escolhida reduz a chance de um imprevisto transformar o plano inteiro em
tudo ou nada.

TAREFA
Escolha uma tentativa planejada e imagine uma barreira provável. Escreva uma alternativa aceitável:
usar outro horário, fazer a versão breve, pedir apoio ou marcar uma nova data. Inclua uma condição para
retomar, para que o adiamento não fique indefinido.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Fábio pretende resolver um documento no posto de atendimento, mas pode perder a
manhã se a fila estiver longa. Seu plano B é conferir se o serviço oferece agendamento online e reservar
um novo período antes de sair.

VERSÃO BREVE
Complete: “Se não der para…, então vou…”.

ADAPTE
Pode adiar com nova data, pedir apoio ou usar a versão mínima.

Qual alternativa é aceitável?
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Dia 23 · Celebre uma evidência
POR QUE AJUDA
Uma evidência concreta ajuda a avaliar o que ocorreu sem depender de um julgamento amplo sobre seu
desempenho.

TAREFA
Registre uma tentativa, decisão, conversa ou limite que você conseguiu realizar. Se nenhuma ação
planejada coube, anote uma informação que descobriu sobre a barreira ou sobre o que precisaria mudar.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Camila não conseguiu estudar durante a semana porque precisou acompanhar o pai.
Ela percebeu que o material fica na casa dele e não consegue usá-lo no trajeto. Essa descoberta pode
orientar uma cópia digital ou uma conversa sobre outro horário.

VERSÃO BREVE
Anote um fato que você sabe agora e não sabia no início do ciclo.

ADAPTE
Se não houve avanço, reconheça uma informação nova.

O que ela revela sobre condições úteis?
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Dia 24 · Elimine uma etapa
POR QUE AJUDA
Algumas tarefas ficam maiores porque adicionamos preparações que não são necessárias para a primeira
etapa.

TAREFA
Escolha uma ação que parece trabalhosa. Liste o que você considera obrigatório para começar e marque o
que realmente é exigido. Remova ou adie uma etapa dispensável, sem pular cuidados importantes,
autorizações ou requisitos oficiais.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Luiz quer procurar vagas e acha que precisa reformular todo o currículo antes. Ele
verifica os requisitos e percebe que pode primeiro salvar três anúncios compatíveis e anotar as
habilidades pedidas. A revisão do currículo vira uma etapa posterior e específica.

VERSÃO BREVE
Retire uma preparação que não é necessária para o primeiro passo.

ADAPTE
Pergunte a alguém qual seria o primeiro passo.

O que pode simplificar sem perder sentido?
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Dia 25 · Verifique sua capacidade
POR QUE AJUDA
Um plano ajustado à capacidade disponível tem mais chance de conviver com trabalho, cuidado,
deslocamento e descanso.

TAREFA
Olhe os próximos sete dias. Identifique compromissos fixos, imprevistos prováveis e um período de
recuperação. Depois decida quanto espaço cabe para o foco: uma tentativa, uma versão mínima ou
nenhuma atividade nesta semana.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Débora terá provas na faculdade e plantões extras. Ela mantém o objetivo de cuidar da
saúde, mas troca três idas à academia por alongar-se depois de uma aula, caso se sinta bem, e deixa uma
noite sem compromisso.

VERSÃO BREVE
Olhe a agenda e escolha um compromisso que pode esperar ou uma pausa que precisa preservar.

ADAPTE
Escolha manutenção mínima em semana cheia.

O que já ocupa tempo e energia?
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Dia 26 · Escolha continuar ou ajustar
POR QUE AJUDA
Uma decisão provisória evita repetir o plano no piloto automático e permite reconhecer quando a
prioridade ou as condições mudaram.

TAREFA
Releia o foco do primeiro dia e escolha uma opção: continuar igual por mais uma semana, ajustar uma
parte, pausar com uma data de revisão ou encerrar. Registre o motivo e o que precisa acontecer para
rever a decisão.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Pedro queria fazer um curso online, mas o pacote de dados está limitado neste mês. Ele
decide pausar as aulas em vídeo até usar uma conexão estável e, enquanto isso, salva as informações
sobre as próximas inscrições.

VERSÃO BREVE
Escolha uma das quatro opções e complete “por enquanto, porque…”.

ADAPTE
Estenda o experimento por uma semana se ainda não sabe.

O que mudou desde o início?
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Dia 27 · Faça um fechamento simples
POR QUE AJUDA
Fechar uma pequena pendência libera atenção e deixa claro quem fará o próximo movimento e em que
momento.

TAREFA
Escolha uma pendência ligada ao foco. Defina o próximo passo, quem é responsável e quando será
retomada. Se depender de uma resposta externa, registre a data para acompanhar em vez de verificar
repetidamente.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Solange pediu à escola um documento para solicitar transporte. Ela anota que enviou a
mensagem na segunda e marca para conferir a resposta na sexta. Enquanto isso, não precisa escrever
novamente todos os dias.

VERSÃO BREVE
Dê uma data e um responsável para uma pendência.

ADAPTE
Escolha uma pendência se a lista for longa.

Qual pendência precisa de data ou responsável?
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Dia 28 · Imagine uma semana difícil
POR QUE AJUDA
Planejar uma semana de baixa disponibilidade com antecedência torna mais fácil reduzir, pedir ajuda ou
pausar sem considerar o ciclo perdido.

TAREFA
Imagine que trabalho, estudo, saúde ou cuidado ocupem mais tempo que o esperado. Escreva uma ação
mínima, uma coisa que pode esperar e a pessoa ou serviço que poderia consultar. Se nenhuma versão
fizer sentido, escolha uma data para reavaliar.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Joice trabalha em comércio e a escala muda perto das festas. Se não conseguir estudar,
ela mantém o material salvo no celular e escolhe uma nova data depois de receber a escala. As tarefas
domésticas não precisam ser acumuladas para compensar.

VERSÃO BREVE
Complete: “Numa semana difícil, posso…; o restante pode esperar até…”.

ADAPTE
Pode ser pedir apoio ou pausar com data de retorno.

Qual versão mínima faz sentido?
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Dia 29 · Escreva o que aprendeu
POR QUE AJUDA
Reunir observações antes do fechamento ajuda a levar para o próximo ciclo algo mais útil que uma nota
de desempenho.

TAREFA
Releia alguns registros e complete três frases: “Eu pensava…”, “Percebi…” e “Na próxima vez, quero
testar…”. Procure uma condição que ajudou e uma que ainda depende de apoio ou mudança externa.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Renato achava que precisava de uma manhã livre para organizar os estudos. As
anotações mostram que revisões de dez minutos no intervalo aconteceram mais vezes. No próximo ciclo,
pretende preparar uma lista curta de tópicos para esses intervalos.

VERSÃO BREVE
Complete apenas: “Uma coisa que aprendi foi…”.

ADAPTE
Uma frase por início basta.

Que surpresa ajudou a entender a rotina?



RECOMNOVO  ·  2027

75

Dia 30 · Planeje o próximo ciclo
POR QUE AJUDA
Um próximo passo definido encerra este ciclo com continuidade possível, sem exigir que todas as
prioridades estejam resolvidas.

TAREFA
Escolha uma coisa para continuar, uma para ajustar e uma que pode ficar em espera. Para a escolhida,
escreva a primeira ação, uma janela possível e quando vai rever o plano. O novo ciclo pode começar
depois de uma pausa; não precisa começar amanhã.

EXEMPLO
Exemplo fictício: Ana concluiu que quer manter o curso, mas não consegue estudar à noite. Ela escolhe
revisar uma aula no sábado de manhã, deixa a duração aberta conforme a semana e combina consigo
mesma conferir a escala antes de marcar a próxima tentativa.

VERSÃO BREVE
Registre uma próxima ação e uma data para revê-la.

ADAPTE
Se encerrar aqui, registre o aprendizado e um caminho de retorno.

O que levará para o restante de 2027?
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CADERNO DE APOIO

Mapa de prioridades
Agora:

Depois:

Talvez:

Planejamento de uma semana
Prioridade: Ação pequena: Quando/onde: Preparação: Se mudar:
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Revisão mensal
O que aconteceu? O que me apoiou? O que foi difícil? O que quero manter? O que vou ajustar?
Qual o próximo passo?

Páginas de registro
Use o PDF para escrever ou mantenha suas respostas no papel e volte a estas perguntas quando
precisar.
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