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PREFACIO A EDICAO DE 2018

DEl cORDA NO PRIMEIRO POMODORO em uma tarde nublada de setembro

de 1987. O cenario era o terraco de uma casa na aldeia medieval de Sutri, 50
quilometros ao norte de Roma, onde passava férias com minha familia. A
tarefa era clara, mas assustadora: “Quero terminar este capitulo.” O capitulo
em questdo era o primeiro de um livro de Sociologia que estava lendo para
uma prova que eu faria na faculdade dali a algumas semanas.

Naquela tarde, ndo passava pela minha cabeca que um dia milhdes de
pessoas em todo o mundo repetiriam o mesmo gesto de dar corda em um
timer no formato de um tomate (pomodoro em italiano) para afastar as
distragbes e alcangar seus objetivos dentro de um periodo de tempo
determinado. Nunca imaginei que ouviria timers ao entrar em um escritério
em que trabalhavam desenvolvedores de software geniais. E acharia
impossivel que o CEO de um banco usasse um timer em formato de tomate
igual ao meu para estruturar uma reunido de conselho. E que a técnica seria
citada em publicac¢des tdo respeitadas quanto o The New York Times, o The
Guardian e a Harvard Business Review. Mas tudo isso aconteceu. Como
aconteceu, entretanto, continua a ser um delicioso mistério para mim.

Lembro-me muito bem do que senti quando aquele timer tocou pela
primeira vez: uma sensacdo de calma incomum e inexplicavel. Antes disso,
minha mente estava a deriva como um barquinho em uma tempestade.
“Preciso passar na prova. Preciso ler trés livros. Nao tenho muito tempo até
la. Nao consigo me concentrar. Eu me distraio muito. Talvez eu devesse parar



de estudar e pedir para adiar a prova. Talvez eu devesse parar de estudar e
fazer outra coisa.” Depois que o timer tocou e aquele primeiro periodo de
estudo cronometrado terminou, o mar estava calmo novamente: eu sabia que
conseguiria. Eu me lembro de querer programar outro pomodoro. E tinha
programado o primeiro para apenas 2 minutos, ndo para 25, o tempo ideal,
como viria a descobrir mais tarde.

A sensacdo de calma e controle que recuperei me permitiu passar na prova. E
me fez iniciar minha prépria pesquisa sobre o fendmeno dos pomodoros:
“Como ele funciona? Quanto um pomodoro deveria durar? Quantos
pomodoros se pode fazer por dia? Quanto tempo devo descansar entre os
pomodoros?” Levei alguns anos para descobrir as respostas para essas
questdes, organizd-las e estruturd-las em um método que melhorasse a
produtividade. Me pareceu natural dar o nome de Pomodoro a técnica que
desenvolvi.

Enquanto escrevo este prefacio, o tique-taque suave daquele timer em
forma de tomate que usei para me preparar para a prova de sociologia ainda
me acompanha. Ele se tornou um velho amigo. Desde aquela tarde de
setembro de 1987, muitas coisas mudaram. A internet e as redes sociais
transformaram nossos habitos e comportamentos; nossos smartphones nos
avisam quando devemos sair para chegar ao cinema na hora certa ou 5
minutos antes de ser entregue na nossa porta o jantar que pedimos do carro,
do taxi ou do dnibus a caminho de casa. As redes sociais e os mais diversos
aplicativos nos expdem a interrupgdes 24 horas por dia. Como a Técnica
Pomodoro pode ainda funcionar na era digital?

A maior fonte de distragcdes continua a ser nossa mente. As interrupc¢oes
internas, como as chamo - o repentino desejo de pedir uma pizza, de
atualizar seu status em uma rede social ou de arrumar a mesa - podem ser
mais frequentes e perturbadoras que as externas, como o alerta de um novo e-
mail ou uma notificagdo do Facebook. A melhor maneira de administrar essas
interrupgdes ¢ aceitd-las e trata-las com delicadeza. A Técnica Pomodoro
sugere que vocé as anote no celular, no computador ou em um pedago de
papel para tratar delas assim que o timer tocar. Desse modo, vocé reconhece o
valor dessas interrupcdes e tem tempo de pensar nelas e analisa-las de
maneira apropriada para decidir quais sdo ou ndo realmente importantes. Se



houver interrup¢des internas demais em um curto espagco de tempo, a
Técnica Pomodoro pede especificamente que vocé pare e faga uma pausa
mais longa.

O excesso de interrupg¢des internas é a maneira que nosso cérebro
encontra para nos mandar uma mensagem: nao estamos confortaveis com o
que estamos fazendo. Seja porque temos medo de fracassar (e pode ser
assustador mesmo), seja porque nosso objetivo parece muito complexo ou
porque sentimos que o tempo esta se esgotando. Para nos proteger, o cérebro
cria atividades diferentes e mais tranquilizadoras. Resultado: preferimos as
interrupgdes sempre que possivel.

O tipo e a frequéncia das interrup¢des — sejam elas internas ou externas —
nao atrapalham a Técnica Pomodoro. Ela nos ajuda a entender como nossa
mente funciona e a administrar as interrupcdes de maneira consciente. As
vezes 0 que nos ocorre é mesmo urgente, mas na maioria dos casos pode ser
adiado 20 minutos, até o pomodoro tocar. Como muitas interrup¢des sao
apenas maneiras que nossa mente encontra para nos distrair, nos afastar do
que deveriamos fazer, esse processo pode levar a uma melhor compreensao
dos medos por tras da sua reacdo a elas. Depois de identificar esses medos, é
possivel encontrar uma maneira de lidar com eles. Sem esse processo, nossos
temores podem assumir o controle e 0 “medo do medo” talvez nos paralise. A
técnica nos ajuda a desenvolver um didlogo interno constante, a nos observar
e a ndo nos iludir. Se mesmo assim vocé estiver trocando mensagens com
alguém em vez de se concentrar no seu objetivo, ndo se preocupe: o proximo
pomodoro sera melhor. Seja gentil consigo mesmo.



PREFACIO

DesenvoLvi A Base da Técnica Pomodoro no final da década de 1980,

durante meus primeiros anos de faculdade.

Depois que a alegria de ter passado nas provas do primeiro ano se
dissipou, entrei em crise e vivi tempos de baixa produtividade e muita
confusdo. Todo dia eu ia para a faculdade, assistia as aulas e voltava para casa
com a sensa¢do desanimadora de que ndo sabia o que estava fazendo, de que
estava desperdicando meu tempo. A época das provas chegava tao depressa
que eu me sentia indefeso diante da passagem do tempo.

Certo dia, na sala de aula em que costumava estudar, observei meus
colegas com um olhar critico e entdo analisei a mim mesmo de maneira ainda
mais severa: COmo eu me organizava, como interagia com os outros, como
estudava. Era 6bvio que o grande numero de distragdes e interrupgdes e o
baixo nivel de concentra¢do e motivacao estavam na raiz da confusdo que eu
vinha sentindo.

Fiz a mim mesmo uma pergunta que foi ao mesmo tempo util e
humilhante: “Vocé consegue estudar, estudar de verdade, por 10 minutos?”
Eu precisava de uma referéncia objetiva, um Tutor do Tempo, e o encontrei
no timer de cozinha em formato de tomate.

Nao ganhei logo de cara a aposta que fiz comigo mesmo sobre os 10
minutos de estudo. Na verdade, precisei de tempo e muito esfor¢o, mas no
final deu certo.

Naquele pequeno primeiro passo, descobri algo intrigante sobre o



mecanismo do pomodoro. Com essa nova ferramenta, dediquei-me a
aperfeicoar meu processo de estudo e, anos depois, de trabalho. Tentei
entender e resolver problemas cada vez mais complexos, até mesmo na
dinamica do trabalho em equipe. Aos poucos, desenvolvi a Técnica
Pomodoro que descrevo neste livro.

Ha anos ensino esse método em aulas abertas ao publico e em
consultorias para equipes. Ao longo desse tempo, o interesse aumentou. Cada
vez mais pessoas me perguntam o que é e como usar a técnica, entdo é preciso
explica-la como a concebi. Minha esperanca é que ela ajude outras pessoas a
alcancgar os proprios objetivos de aperfeicoamento pessoal.



INTRODUCAO

Para MuiTAs PEssOAs, o tempo ¢ um inimigo. A ansiedade gerada pelo

tique-taque do reldgio, ainda mais quando ha um prazo a cumprir, produz
comportamentos pouco eficientes no trabalho e nos estudos, o que, por sua
vez, pode levar a procrastinagdo. O objetivo da Técnica Pomodoro ¢
transformar o tempo em um valioso aliado para realizar o que quisermos da
maneira que quisermos, e ainda aprimorar continuamente nosso
desempenho no trabalho ou nos estudos. Este livro apresenta a Técnica
Pomodoro tal como foi aperfeicoada em 1992 e ensinada a pessoas desde
1998 e a equipes desde 1999.

A parte “Fundamentos” analisa os problemas ligados ao tempo, os
objetivos da Técnica Pomodoro e seus pressupostos basicos. “Atinja seus
objetivos individuais” descreve a técnica e mostra como individuos podem
aplica-la ao completar objetivos progressivos. A parte “Atinja os objetivos
com sua equipe” explica como adaptar a técnica ao ambiente de trabalho e
descreve uma série de praticas para melhorar a produtividade em equipe. A
parte “Resultados” traz observacdes baseadas nas experiéncias de pessoas que
usaram a técnica e identifica fatores que explicam a eficacia do pomodoro
como aliado em seus objetivos.



FUNDAMENTOS
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O CONTEXTO

QUEM NUNCA FICOU ansioso diante de uma tarefa com prazo? Nessa

circunstancia, quem nunca sentiu vontade de deixar a tarefa de lado, atrasar o
cronograma e procrastinar? Quem nunca teve aquela sensagdo desagradavel
de depender do tempo, de viver correndo para dar conta dos compromissos e
de abrir mao do que ama fazer por falta de tempo?

Em “O relogio”, um dos poemas de As flores do mal, Baudelaire afirma
que o tempo ¢ um adversario que vence todas as jogadas, que nao ha como
escapar desse fato.

Sera que o poema representa a verdadeira natureza do tempo ou ¢ apenas
uma das maneiras possiveis de enxerga-lo? De forma geral, por que as pessoas
tém tantos problemas com o tempo? De onde vem essa ansiedade que
sentimos ao pensar que o tempo esta escorrendo entre nossos dedos?

Pensadores, filésofos, cientistas — qualquer um que tenha enfrentado o
desafio de tentar definir o tempo e a relagdo entre ele e as pessoas — sempre
foram obrigados a reconhecer a derrota. Trata-se de uma investigagdo com
limitagdes inevitaveis e ao mesmo tempo interminavel. Poucos ofereceram
perspectivas significativas. Dois aspectos profundamente relacionados
parecem coexistir no que diz respeito ao tempo:

» DEVIR: caracteristica abstrata e dimensional do tempo que fez surgir o
habito de medi-lo (em segundos, minutos, horas), a ideia de mostra-lo
em um eixo, como fazemos com representagoes espaciais, além do
conceito de duragdo de um evento (a distancia entre dois pontos no eixo



temporal) e a nogao de estar atrasado (novamente a distancia entre dois
pontos no eixo temporal).

e SUCESSAO DE EVENTOS: aspecto concreto da ordem temporal: acordamos,
tomamos banho, tomamos café da manha, estudamos, almogamos,
tiramos uma soneca, brincamos, jantamos e dormimos. As criangas tém
essa no¢do de tempo antes de desenvolverem a ideia do tempo abstrato
que passa independentemente de quaisquer eventos.’

! Henri Bergson, Evolugdo criadora, Unesp, 2010.

- Eugéne Minkowski, Lived Time, Northwestern University Press, 1970.

Desses dois aspectos, é o devir que gera ansiedade. Por natureza, é um
aspecto ilusorio, indefinido, infinito: o tempo passa, escorrega, move-se em
direcdo ao futuro. Se tentamos medir a n6s mesmos em relagdo a passagem
do tempo, nos sentimos inadequados, oprimidos, escravizados e derrotados,
mais e mais a cada segundo. Perdemos nossa energia vital, a forca que nos
permite realizar coisas: “Duas horas se passaram e ainda ndo acabei; dois dias
se passaram e ainda ndo acabei.” Em momentos de fraqueza, o objetivo da
tarefa em questdo torna-se obscuro.

A sucessdo de eventos parece ser o aspecto do tempo que menos gera
ansiedade. As vezes, a progressdo regular de atividades tem inclusive o poder
de acalmar.

OS OBJETIVOS DA TECNICA POMODORO
Oferecer uma ferramenta ou um processo simples para melhorar a
produtividade (sua e da sua equipe). Gragas a ela é possivel:

e aliviar a ansiedade em relagdo ao devir;

e aumentar o foco e a concentracio ao diminuir o ndmero de

interrupgoes;

e ampliar a consciéncia sobre as proprias decisdes;

e impulsionar a motiva¢do e manté-la constante;

e sustentar a determinagdo para atingir objetivos;

* refinar o processo de estimativa em termos qualitativos e quantitativos;



» aprimorar processos de estudo ou trabalho;
o fortalecer a determinacdo para continuar dedicando-se a situagoes
complexas.

PRESSUPOSTOS BASICOS
A Técnica Pomodoro baseia-se em trés elementos principais:

* UMA MANEIRA DIFERENTE DE VER O TEMPO que ndo mais se apoia no conceito
de devir. Isso alivia a ansiedade e leva a uma maior eficiéncia pessoal.

e O MELHOR USO DA MENTE. Permite um pensamento mais claro, consciéncia
mais ampla e foco mais agugado, a0 mesmo tempo que facilita o
aprendizado.

* O USO DE FERRAMENTAS SIMPLES E DISCRETAS. Isso reduz a complexidade da
aplicacdo da técnica. Ao mesmo tempo, favorece a continuidade e nos
permite concentrar esfor¢cos nos objetivos que queremos alcangar.
Muitas técnicas de gerenciamento de tempo nao dao certo porque criam
mais um nivel de dificuldade para a ja complexa tarefa em questao.

A primeira inspira¢gdo da Técnica Pomodoro veio das seguintes ideias:
timeboxing; as técnicas cognitivas descritas por Buzan,’ entre outros, sobre
como a mente trabalha; e a dindmica de jogo desenhada por Gadamer.*
Nogoes sobre como estruturar objetivos e atividades de maneira progressiva
sdo detalhadas em Gilb.”

J Tony Buzan, The Brain User’s Guide, Plume, 1983.
E Hans-Georg Gadamer, Verdade e método, Vozes, 2015.

> Tom Gilb, Principles of Software Engineering Management, Addison-Wesley, 1996.
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MATERIAIS E METODOS

O processo Por TRAs da Técnica Pomodoro consiste em cinco etapas:

O QUE QUANDO

No

Planejamento ~ cOMego
do dia

. Ao longo
Monitoramento do dia

) No fim do
Registro dia
No fim do
Processamento dia
. No fim do
Visualizac¢@o dia

POR QUE
Para decidir quais serdo as atividades do dia

Para reunir dados sobre o esforco necessario e outras medidas que
possam ser Uteis

Para criar um arquivo de observagoes didrias

Para transformar os dados em informacao

Para apresentar a informacao em um formato que facilite a
compreensao e aponte os caminhos para o aprimoramento

TABELA 1: AS ETAPAS DA TECNICA POMODORO.

=~ Esse procedimento basico dura um dia, mas pode durar menos. Nesse caso, as cinco
etapas podem acontecer de maneira mais frequente.



FIGURA 1. O TIMER EM FORMA DE TOMATE (POMODORO).

Para colocar a Técnica Pomodoro em pratica, vocé precisa apenas de:
e Um timer de cozinha (Figura 1).
e Uma planilha de Tarefas do Dia preenchida pela manha e que inclua:
o um cabec¢alho com o lugar, a data e o autor;
o uma lista de coisas a fazer durante o dia, em ordem de prioridade;
o uma coluna intitulada “Nao planejadas & urgentes”, na qual
qualquer atividade inesperada que precise ser resolvida deve ser
listada assim que surgir. Essas atividades podem modificar o
planejamento do dia.
e Uma planilha de Inventdrio de Atividades, contendo:
o um cabecalho com o nome do autor;
o linhas nas quais as diversas atividades sdo anotadas conforme
surgem. No final do dia, riscam-se as que foram concluidas.

e Uma planilha de Registro. Conjunto de dados necessarios para produzir
relatorios e graficos pertinentes. De acordo com os objetivos, contém
diferentes conjuntos de campos. Em geral, essa folha deve incluir a data,
a descricdo e o numero de pomodoros necessarios para realizar uma
tarefa. Deve ser atualizada pelo menos uma vez ao dia, normalmente no
final.

Nos exemplos simples apresentados neste livro, as etapas de Registro,
Processamento e Visualizagdo sdo feitas diretamente na Folha de Registro.

= Por limitagdes tipogriéficas, as planilhas usadas neste livro mostram apenas as entradas
relacionadas ao tépico em questdo. No final do livro, vocé encontrard modelos completos
das planilhas descritas e poderd usé-las para praticar a técnica.



Nos capitulos a seguir, apresento uma abordagem evolutiva do uso da
Técnica Pomodoro para aqueles que desejarem experimenta-la de maneira
progressiva. Pela natureza incremental da técnica, os objetivos devem ser
completados na ordem em que sdo apresentados.



OBJETIVO |

DESCUBRA QUANTO ESFORCO
UMA ATIVIDADE EXIGE

O PoMODORO TRADICIONAL tem 30 minutos de duracdo: 25 de trabalho e 5

de pausa. No comeco de cada dia, escolha no Inventario de Atividades as
tarefas que quer realizar, dé prioridade a elas e escreva-as na planilha de

Tarefas do Dia (Figura 2).



TAREFAS DO DIA

Autor: Marcoge Rocha

Lugar e data: Chicago, [2 de julho de 2018 TECHNIQUE

Eccrever artigo intitulado “Como aprender magica”
(maximo de 10 paginag).

Ler “Como aprender magica” em voz alta para melhora-lo.

Reduzir “Como aprender mugica” a 3 paginag.

FIGURA 2: PLANILHA DE TAREFAS DO DIA.

COMECE O PRIMEIRO POMODORO

Ajuste o timer para 25 minutos e inicie a primeira atividade da planilha de
Tarefas do Dia. O timer deve estar em uma posicdo que permita a quem
estiver usando uma visualizagdo clara do tempo que falta (Figura 3).

23

FIGURA 3. O TEMPO QUE FALTA DEVE ESTAR SEMPRE VISIVEL.

Um pomodoro ndo pode ser interrompido: ele marca 25 minutos de
trabalho continuo. Tampouco pode ser dividido: ndo existe meio pomodoro
ou um quarto de pomodoro. (Regra: um pomodoro é indivisivel.) Se um



pomodoro ¢ interrompido por alguém ou alguma coisa, perde a validade: é
como se nunca tivesse sido programado; entao, deve-se recomecar. Quando o
timer tocar, marque um “X” ao lado da atividade que estiver fazendo e faca
uma pausa de 3 a 5 minutos. O fim da contagem do tempo do timer indica
que a atividade atual estd obrigatoriamente suspensa. E proibido continuar a
trabalhar “s6 mais uns minutos”, mesmo que vocé esteja certo de que
naqueles poucos minutos vai concluir a tarefa em questao.

TAREFAS DO DIA

Autor: Marcog Rocha I ¥ oones JUR
Lugar e data: Ohi_cago, 2 dejulho de 2018 TECHNIQUE

Ecerever artigo intitulado “Como aprender musica” X
(maximo de (O paginag).

Ler “Como aprender magica” em voz alta para mehora-o.

Reduzir “Como aprender magica” a 3 paginag.

FIGURA 4. O PRIMEIRO POMODORO.

A pausa de 3 a 5 minutos é o tempo necessario para vocé se desconectar
do trabalho. Ela permite que sua mente assimile o que foi aprendido nos 25
minutos anteriores e também o libera para fazer algo bom para sua saude, o
que vai ajuda-lo a dar o melhor de si no préximo pomodoro. Durante essa
pausa, vocé pode se levantar e andar pela sala, beber dgua ou planejar as
préximas férias. Também vale fazer exercicios de respiragdo ou alongamento.
Se vocé trabalha com outras pessoas, é hora de contar uma ou duas piadas.

Durante essa pausa rapida, ndo é uma boa ideia iniciar atividades que
exijam esforco mental. Por exemplo, nao fale sobre assuntos de trabalho com



um colega, ndo escreva e-mails importantes nem dé telefonemas urgentes.
Essas tarefas bloqueariam a integracao mental construtiva de que vocé precisa
para se sentir alerta e disposto ao comecar o préoximo pomodoro. Inclua-as no
seu Inventario de Atividades e reserve pomodoros especificos para realiza-las.
E 6bvio que durante essa pausa vocé nio deve pensar no que estava fazendo
no ultimo pomodoro. Assim que o descanso acabar, ajuste o timer para 25
minutos e continue a atividade até ele tocar de novo. Entdo marque outro “X”
na planilha de Tarefas do Dia (Figura 5).

TAREFAS DO DIA

Autor: Marcog Rocha Posmedere
Lugar e data: Chieago, 2 dejulho de 2018 TECHNIQUE
Escrever artigo intitulado “Como aprender magica” X X

(maximo de [O pagina)

Ler “Como aprender magica” em voz alta para melhora-lo.

Reduzir “Como aprender magica” a 3 paginag.

FIGURA 5. O SEGUNDO POMODORO.

Faca uma pausa de 3 a 5 minutos e entdo comece um novo pomodoro.

A CADA QUATRO POMODOROS
Interrompa a atividade em curso e faca um intervalo maior, de 15 a 30
minutos.

A pausa de 15 a 30 minutos é a oportunidade ideal para arrumar a mesa,
pegar um pouco de café, ouvir mensagens de voz, verificar os e-mails, fazer



exercicios respiratorios, caminhar ou simplesmente descansar. O importante
¢ ndo fazer nada complexo, sendo sua mente nao poderda se reorganizar e
assimilar o que vocé aprendeu, e, como consequéncia, vocé ndo conseguird
ser tdo eficiente no préximo pomodoro. E claro que durante essa pausa vocé
nao deve pensar no que fez nos ultimos pomodoros.
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FIGURA 6: O FIM DO PRIMEIRO GRUPO DE POMODOROS.

CONCLUA UMA ATIVIDADE
Continue a trabalhar, pomodoro apds pomodoro, até acabar a tarefa, e entdo
a risque da planilha de Tarefas do Dia (Figura 7).



TAREFAS DO DIA

Autor: Marcog Rocha e N
utor: Posmedore
Lugar e data: Chicago, 2 de julho de 2018 TECHNIQUE

XXXXX

Ler “Como aprender magica” em voz alta para melhoré-o.

Reduzir “Como aprender magica” a 3 paginag.

FIGURA 7. CONCLUA UMA ATIVIDADE.

Situagdes especificas devem ser resolvidas com bom senso:

e Caso conclua uma tarefa enquanto o timer ainda estiver funcionando,
vale a seguinte regra: Se um pomodoro comegar, o timer tera que
tocar. Uma boa ideia é aproveitar a oportunidade para aprender mais,
usando o tempo restante para revisar ou repassar o que fez, realizar
pequenas melhorias e anotar o que aprendeu, até o timer tocar.

e Se a atividade foi concluida nos primeiros 5 minutos do pomodoro e
vocé acha que, na verdade, ela acabou durante o pomodoro anterior e
que uma revisdo nao vale a pena, esse pomodoro, excepcionalmente, nao
deve ser incluido na conta.
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FIGURA 8: CONCLUA VARIAS ATIVIDADES.

Assim que terminar uma atividade, passe para a proxima da lista e depois
para a outra, fazendo pausas curtas entre um pomodoro e outro e maiores a
cada quatro pomodoros (Figura 8).

REGISTRE

No final de cada dia, transfira os pomodoros concluidos para um arquivo.
Talvez seja mais conveniente usar uma tabela eletronica ou uma base de
dados e excluir as tarefas finalizadas da planilha de Inventario de Atividades.
O que vocé monitora e registra depende do que deseja observar e dos tipos de
relatério que pretende gerar. A meta inicial de monitorar e depois registrar
pode ser simplesmente apresentar um relatério com o numero de pomodoros
necessarios para a execucdo de cada tarefa. Em outras palavras, talvez vocé
queira mostrar o esforco empregado para completar cada atividade. Para isso,
vocé pode usar os seguintes campos: data, horario de inicio, tipo de atividade,
uma descricdo da atividade, o numero real de pomodoros, um breve
comentario sobre os resultados alcancados e, talvez, um espaco para ideias de
aprimoramento ou para os problemas que podem ter surgido (Figura 9). Na
pratica, esse modelo inicial de registro representara o relatério que vocé
deseja gerar. E facil esboca-lo até em uma folha de papel.



REGISTRO

Autor: Marcog Rocha

DATA HORA TIPO ATIVIDADE POMODOROS OBS.
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FIGURA 9. PLANILHA DE REGISTRO.

Mas como Marcos preencheu a hora em que comegou uma atividade se
ele ndo a tinha monitorado? Com a Técnica Pomodoro, ndo é essencial
monitorar o horério de inicio de uma atividade (ou de cada pomodoro). O
importante é monitorar o numero de pomodoros que foram de fato
finalizados. Esse ponto é essencial para entender a Técnica Pomodoro.
Como o monitoramento é feito pelo menos uma vez ao dia, lembrar e calcular
o horério de inicio nao é complicado; na verdade, é até um exercicio mental
benéfico.

= Uma técnica util para recordar o hordrio de inicio é repassar o dia de trds para a frente, da
ultima atividade até a primeira que foi realizada.

MELHORE SEU DESEMPENHO

O registro fornece uma ferramenta eficiente para colocar a Técnica
Pomodoro em pratica no que diz respeito a auto-observagdo e a tomada de
decisdo, sempre com o objetivo de melhorar seus resultados. Por exemplo,



vocé pode perguntar a si mesmo quantos pomodoros gasta por semana em
atividades de trabalho e de preparagdo, quantos consegue concluir em um dia
padrio, e assim por diante. Vocé também pode avaliar se todas as etapas do
processo sdo eficientes ou se alguma delas poderia ser eliminada sem afetar o
resultado.

Na Figura 9, vimos que Marcos gastou dez pomodoros para escrever,
revisar e resumir o artigo “Como aprender musica”. Parece demais. Marcos
gostaria de atingir o mesmo resultado em nove pomodoros ou menos, de
forma a ter um pomodoro livre para outras atividades. “Eu gostaria de
escrever o proximo artigo com a mesma qualidade e menos esfor¢o. Como?
Que etapas eu devo eliminar? Quais atividades sdo de fato uteis? Como posso
reorganiza-las para ser mais eficiente?”

Esse tipo de questionamento permite que as pessoas aprimorem, ou pelo
menos tentem aprimorar, seus processos de trabalho ou estudo. Mas a
atividade de registro (e a busca por maneiras de melhorar) nao deve levar
mais do que um pomodoro.

A NATUREZA DO POMODORO

O pomodoro marca a passagem do tempo, entdo é uma medida temporal.
Quando associado ao numero de pessoas envolvidas em uma atividade, ele se
transforma em uma medida de esforco. E um dado que nos permite dizer que,
para a realizacdo de determinada tarefa, foi necessario certo nimero de
pomodoros individuais, pomodoros em dupla ou pomodoros em equipe,
sendo que cada uma dessas unidades mede o esforco. O esforco relativo a
diferentes quantidades de pessoas ndo ¢ homogéneo, portanto essas medidas
nao podem ser somadas ou comparadas.

O trabalho de um individuo, uma dupla ou uma equipe representa uma
maneira diferente de combinar fatores produtivos e demanda diversos meios
de comunica¢do. Nao existem férmulas para converter pomodoros
individuais em pomodoros em dupla ou em pomodoros em equipe.

I= Vamos supor que queiramos medir o custo de uma atividade realizada por mais de uma
pessoa de maneiras individual, em duplas e em equipe. Ao aplicar a métrica financeira, é
possivel comparar e somar diferentes quantidades de esforco. Por exemplo, pense em uma
atividade realizada com o esforco de dois pomodoros individuais e trés pomodoros de
dupla. Em termos de esforco, essas quantidades ndo podem de jeito nenhum ser



comparadas de maneira direta ou somadas. No entanto, ao atribuir um valor monetdrio ao
esforco de um pomodoro, por exemplo, 10 reais, podemos dizer que a atividade custa 2 x 10
reais + 3 X 2 x 10 reais = 80 reais.



OBJETIVO Il
DIMINUA AS INTERRUPCOES

A bu RACAO DE UM POMODORO - 25 minutos — parece breve o suficiente

para que seja possivel resistir a distracdo causada por diversos tipos de
interrupcdo. No entanto, a experiéncia mostra que, a0 comec¢ar a usar a
Técnica Pomodoro, as interrup¢des podem se tornar um problema real. Por
isso é necessdrio criar uma estratégia eficiente para minimiza-las e aumentar
progressivamente o numero de pomodoros finalizados de maneira
consistente e ininterrupta. Existem dois tipos de interrupgdo: a interna e a
externa.

INTERRUPGCOES INTERNAS
Apesar de um pomodoro durar apenas 25 minutos, nem todo mundo
consegue chegar ao fim dos primeiros com facilidade. Muitos se deixam levar
por uma necessidade imediata de interromper a atividade que estdo
realizando: se levantam para pegar algo para comer ou beber, fazer uma
ligacdo que de repente parece urgente, verificar algo na internet (relacionado
ou ndo a tarefa em andamento), olhar e-mails. Em ualtima instancia, talvez
seja preciso até mesmo reavaliar por que priorizamos essa atividade; estamos
sempre duvidando do nosso planejamento didrio e das nossas decisoes.

Essas distragdes — ou maneiras de procrastinar a atividade que esta sendo
realizada - sdo chamadas de interrupg¢des internas. Em geral, elas camuflam



nosso medo de ndo conseguir terminar o que estamos fazendo da forma e no
tempo que queremos. As interrupgdes internas quase sempre estao associadas
a uma baixa capacidade de concentragio.
Como se libertar dessas interrupg¢des internas? Atuando em duas frentes:
1. Torne essas interrup¢des bem evidentes. Cada vez que vocé sentir que
uma interrup¢do em potencial vai surgir, coloque um apostrofo (°) na
planilha de Registro.
2. Decida o que fazer. Vocé pode escolher entre:

e escrever a nova atividade na se¢do “Nao planejadas & urgentes” da
planilha de Tarefas do Dia, se considerar que ela é importante e que
nao pode ficar para depois;

 anotar a atividade no Inventario de Atividades com um “N” ao lado
(nao planejada); acrescente um prazo, se achar necessario;

e renovar sua determinacdo de chegar ao fim do pomodoro atual. Depois
de anotar o apdstrofo, continue trabalhando na tarefa até o timer tocar.
(Se um pomodoro comecar, o timer tera que tocar.)

O intuito ¢ aceitar o fato de que as necessidades surgem e nao devem ser
negligenciadas. Olhe para elas de maneira objetiva e, se possivel, programe-as
para outro momento.

CENARIO

Um exemplo ajuda a esclarecer a dindmica das interrupg¢oes internas e a
melhor maneira de gerencia-las. Marcos esta no segundo pomodoro da tarefa
“Como aprender musica”; de repente, ele sente que precisa ligar para sua
amiga Carol para descobrir quando sua banda de rock favorita vai tocar.
Marcos se pergunta: “Isso é realmente urgente? Tenho que fazer isso hoje?” E
ele mesmo responde: “Nao, posso deixar para depois. Posso fazer isso daqui a
uma ou duas horas. Ou, quem sabe, amanha.” Marcos recorre a planilha de
Tarefas do Dia e coloca um apodstrofo ao lado da atividade em curso (Figura
10). Também acrescenta um item ao Inventario de Atividades no campo de
atividades nao planejadas (marcado com um “N” - Figura 11) e continua com
o pomodoro.
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FIGURA 10! INTERRUPgAO INTERNA.
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N Ligar para Carol: quando vai ger o proximo show?

FIGURA 11: ATIVIDADE NAO PLANEJADA.

Entdo, Marcos se pergunta: “Essa atividade tem que ser feita amanha?” E
ele mesmo responde: “Nao, tenho até o final da semana para resolver isso.”
Marcos acrescenta um prazo entre parénteses perto no “N” (Figura 12).
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FIGURA 12: ESTABELECER UM PRAZO PARA UMA ATIVIDADE NAO PLANEJADA.

Se, 10 minutos depois, Marcos tiver o desejo subito de comer pizza, ele vai
marcar outro apdstrofo. Dessa vez, porém, anotara essa atividade no campo
“Nao planejadas & urgentes” da planilha Tarefas do Dia (Figura 13). E vai
continuar com seu pomodoro atual.
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NAO PLANEJADAS & URGENTES

Pedir pizza.

FIGURA 13! INTERRUPQAO INTERNA URGENTE.
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