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01 SOBRE A
RUAH



Guia Prático de Produtividade e Autogestão por David Montalvão Júnior

Seja muito
bem-vindo!
Você está prestes a embarcar em uma jornada criativa e 

transformadora. Se chegou até aqui, é porque acredita no poder da 

criatividade para gerar mudança – e nós acreditamos junto com você! 

A RUAH, o Sopro Criativo, existe para desbloquear o potencial criativo 

de cada um. A palavra RUAH vem do hebraico e significa “sopro”, 

“vento”, “espírito" – e é justamente esse sopro que queremos trazer 

para suas ideias, ajudando você a transformá-las em realidade.

Aqui, oferecemos ferramentas, métodos e um ecossistema de 

pessoas que, assim como você, querem fazer a diferença. Nossa 

missão é ser o combustível que alimenta sua criatividade, para que 

você possa explorar todo o seu potencial e transformar desafios em 

oportunidades.



A RUAH se divide em três linhas principais de atuação:

- Plataforma: A RUAH é um espaço onde ideias se encontram e se 
desenvolvem. Mais do que uma empresa, somos uma plataforma de 
inovação, ajudando você a trazer suas ideias à vida, do conceito à 
execução. Fazemos isso criando um ambiente interativo e 
oferecendo cursos on-line focados em processos criativos, 
inovação e produtividade. Aqui, você tem acesso a conteúdos que 
estimulam o aprendizado prático e o desenvolvimento de soluções.

- Ecossistema: Nossa comunidade é composta por profissionais de 
diversas áreas que acreditam na força das conexões. Aqui, você 
encontra apoio, troca de experiências e colaborações que podem 
ampliar ainda mais suas possibilidades criativas. Isso acontece por 
meio de eventos como o Conexão Criativa, que proporcionam um 
espaço de interação, networking e desenvolvimento colaborativo. 
São nesses encontros que ideias ganham força e as conexões se 
transformam em novas oportunidades.

- Abordagem: Nosso método é orientado ao produto, ou seja, tudo 
começa com um problema bem definido que, por meio de 
processos criativos, evolui até a criação de uma solução tangível. A 
RUAH guia você em cada passo dessa jornada, desde a 
identificação do desafio até a entrega do seu produto final. 
Fazemos isso por meio de livros, materiais didáticos e guias 
práticos – como este e-book – que oferecem suporte e 
conhecimento para você aplicar em seus projetos e alcançar 
resultados concretos.

O que você vai encontrar neste e-book?

Ao longo deste e-book, você encontrará conceitos práticos para 
aumentar sua produtividade e usar a criatividade como ferramenta 
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Vamos
juntos?

de transformação. Nosso objetivo é oferecer a você um conjunto de 
práticas que possam ser aplicadas de forma simples e eficiente no 
seu dia a dia, sempre com foco na melhoria contínua.

Aqui está o que você vai explorar:

1. Produtividade – conceitos e práticas – Vamos falar sobre 
autogestão, produtividade e o método GTD (Getting Things Done), 
uma técnica poderosa para gerenciar suas tarefas e prioridades.

2. Google Agenda – Um passo a passo para você dominar a 
ferramenta que vai te ajudar a organizar melhor sua rotina, seja 
criando eventos, tarefas ou compartilhando calendários.

3. ChatGPT como apoio na produtividade – Saiba como usar a 
inteligência artificial a seu favor. Desde criar uma conta até 
otimizar seus prompts para tornar seu dia a dia mais eficiente.

4. O modelo RUAH de Planejamento Semanal – Aprenda como planejar 
sua semana de forma eficaz, com um sistema simples que inclui 
reuniões de revisão, metas e dicas úteis para manter o foco e 
alcançar suas prioridades.

Nosso objetivo com este e-book é ajudar você a organizar melhor seu 
tempo, ampliar sua produtividade e, principalmente, transformar seus 
problemas e desafios em soluções práticas. Queremos que você 
termine esta leitura pronto para aplicar essas ideias e, quem sabe, 
compartilhar seus próprios resultados e experiências no nosso 
ecossistema. 
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02 PRODUTIVIDADE:
CONCEITOS E
PRÁTICAS



Conceitos de
Autogestão

Produtividade:
conceitos e práticas
Produtividade, para muitos, pode soar como “fazer o máximo de 
coisas no menor tempo possível”. Mas será que é só isso? Na verdade, 
a produtividade está muito mais relacionada à eficiência e à 
capacidade de focar nas atividades que realmente importam. E aqui 
está a pergunta chave: você sabe onde está colocando sua energia?

Nesta seção, vamos explorar conceitos práticos e acadêmicos que 
vão ajudar você a melhorar sua autogestão e aumentar sua 
produtividade, de uma forma leve e aplicada ao seu dia a dia. Pronto 
para descobrir como fazer mais com propósito?

Autogestão vai além de simplesmente “dar conta das suas tarefas”. 
Trata-se de um conceito ligado à autorregulação e à inteligência 
emocional – duas áreas amplamente discutidas na psicologia 
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organizacional. Mas o que isso significa? Em poucas palavras, é a 
capacidade de você gerenciar suas emoções e ações para alcançar 
resultados eficazes, sem precisar de uma supervisão externa 
constante. E isso é poderoso!

Pense por um momento: você é capaz de identificar o que é 
prioridade na sua semana? Sabe equilibrar seu tempo entre tarefas 
urgentes e aquelas que são importantes, mas que sempre acabam 
ficando para depois? Se isso soa desafiador, fique tranquilo – aqui 
estão algumas dicas práticas para melhorar sua autogestão:

• Defina suas prioridades: Comece perguntando a si mesmo: “O que 
realmente importa esta semana?” Estabelecer de 3 a 5 prioridades 
principais ajuda a direcionar sua atenção para o que traz mais 
impacto. 

• Use listas de tarefas com inteligência: Muitos falam de listas de 
tarefas, mas o segredo é não torná-las intermináveis. Divida suas 
tarefas em blocos menores e tenha sempre clareza sobre o que é 
mais importante para o dia.

• Aprenda a dizer não: Um dos maiores desafios da autogestão é 
saber rejeitar o que não contribui para seus objetivos principais. 
Dizer “não” de forma estratégica é, na verdade, uma maneira de 
dizer “sim” ao que mais importa.

Acadêmicos como Daniel Goleman¹, pioneiro no estudo da 
inteligência emocional, destacam que a autogestão envolve 
autocontrole, adaptabilidade e foco nos resultados. Em um mundo 
repleto de distrações, essas habilidades são essenciais para se 
manter produtivo e eficiente.
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¹ Inteligência Emocional -
https://www.amazon.com.br/Intelig%C3%AAncia-emocional-Daniel-Goleman/dp/8573020806
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Conceitos de
Produtividade
Produtividade não é só sobre “fazer”, mas sobre fazer bem feito. 
Economistas como Peter Drucker² definem produtividade como o 
“equilíbrio entre eficiência e eficácia”. E como isso se aplica no seu 
dia a dia? Simples: eficiência é fazer algo da forma certa; eficácia é 
fazer a coisa certa. Produtividade acontece quando você consegue 
unir os dois. 

Aqui vão algumas práticas que podem transformar a sua forma de 
trabalhar:

• Técnica Pomodoro: Já experimentou trabalhar em ciclos de 
tempo? O método Pomodoro é uma técnica que envolve trabalhar 
focado por 25 minutos e fazer uma pausa de 5 minutos. Isso ajuda 
a evitar a fadiga mental e a manter sua mente afiada ao longo do 
dia.

• Elimine distrações: Estudos mostram que leva, em média, 20 
minutos para se recuperar de uma distração (Gloria Mark, 
pesquisadora da Universidade da Califórnia³). Portanto, minimizar 
interrupções, como notificações e redes sociais, é fundamental 
para garantir uma produtividade sustentada.

• Blocos de tempo no calendário: Separe períodos específicos do 
dia para realizar suas principais atividades. Dessa forma, você 
“bloqueia” o tempo para se concentrar no que é mais importante, 
sem perder de vista seus compromissos.
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² O Gestor Eficaz - https://www.amazon.com.br/Gestor-Eficaz-Peter-F-Drucker/dp/8521611129
³ The Cost of Interrupted Work: More Speed and Stress - https://ics.uci.edu/~gmark/chi08-mark.pdf
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O método GTD:
resumo e prática
O método Getting Things Done (GTD)⁴, desenvolvido por David Allen, 
revolucionou a forma como muitas pessoas e empresas gerenciam 
suas atividades. O GTD parte de uma premissa simples: quanto menos 
coisas você precisa manter na mente, mais espaço terá para ser 
criativo e produtivo.

Aqui está o resumo prático de como aplicar o GTD:

1. Capturar: Sabe aquele pensamento que surge no meio de uma 
tarefa e acaba tirando o seu foco? Capture tudo – ideias, tarefas, 
compromissos – em um sistema de confiança (pode ser um 
caderno ou um app). Isso vai tirar o peso de lembrar de tudo da sua 
cabeça.

2. Esclarecer: Olhe para o que capturou e pergunte-se: isso demanda 
uma ação? Se sim, qual é a próxima etapa? Isso vai ajudar a tornar 
tudo mais claro e gerenciável.

3. Organizar: Agrupe suas tarefas em categorias que façam sentido 
para você. Pode ser “coisas para fazer hoje”, “pendências da 
semana” ou até mesmo “ideias futuras”.

4. Refletir: Faça uma revisão semanal das suas listas e projetos. Quais 
prioridades mudaram? O que está faltando? A revisão constante 
mantém você no controle.

5. Engajar: Agora que tudo está capturado, esclarecido e organizado, 
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⁴  A Arte de Fazer Acontecer - 
https://www.amazon.com.br/arte-fazer-acontecer-Estrat%C3%A9gias-produtividade/dp/8543102812
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O GTD não é apenas uma técnica de produtividade, mas uma forma de 
liberar espaço mental para aquilo que realmente importa. Aplicando 
esses princípios, você vai perceber que produzir mais não é sobre 
estar sempre ocupado, mas sim sobre estar focado no que gera valor.

Antes de colocarmos tudo isso em prática, vale lembrar: 
produtividade não é algo que acontece da noite para o dia. Assimilar 
esses conceitos é um processo que exige paciência e, 
principalmente, autoconhecimento. Cada pessoa tem seu próprio 
ritmo e forma de trabalhar, e o que funciona para uns pode não ser 
tão eficiente para outros. Por isso, a reflexão é fundamental.

Tire um momento para pensar: como você tem gerido seu tempo e 
suas prioridades? Onde estão suas maiores dificuldades? E, acima de 
tudo, quais dessas práticas ressoam mais com o seu estilo de 
trabalho? Ao refletir sobre isso, você estará pronto para aplicar esses 
métodos de forma personalizada e consciente, garantindo que a 
mudança na sua rotina seja sustentável e verdadeiramente 
transformadora.

Agora, que tal darmos o próximo passo e começar a aplicar essas 
ideias? Vamos juntos!

 é hora de focar na execução. Você não precisa mais se preocupar 
com o que deve fazer em seguida – tudo está no seu devido lugar.

Guia Prático de Produtividade e Autogestão por David Montalvão Júnior



03 GOOGLE AGENDA:
ORGANIZANDO SUA
ROTINA PASSO A PASSO



Google Agenda:
Organizando sua
rotina passo a passo

Criando uma
conta no Google

Você já teve aquela sensação de que o dia simplesmente escapou, e 
suas tarefas ficaram para trás? Todos nós já passamos por isso. Mas 
a boa notícia é que existe uma ferramenta simples e poderosa que 
pode te ajudar a organizar melhor o seu tempo: o Google Agenda.

Nesta seção, vou te guiar, passo a passo, desde a criação da sua 
conta até a organização de eventos e tarefas. E o melhor: além do 
texto, você poderá acessar vídeos explicativos e QR Codes que te 
levarão diretamente para os tutoriais em vídeo. Vamos juntos?

Vamos começar do básico: criar sua conta no Google. Sem essa 
conta, não conseguimos acessar o Google Agenda. Então, respire 
fundo e siga os passos abaixo.
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Se preferir, você pode escanear o QR 
Code ao lado e assistir a um vídeo 
rápido de como fazer isso. E pronto, 
agora você já tem sua conta no Google!

1. Acesse o site do Google: Abra seu navegador e vá até 
www.accounts.google.com.

2. Clique em “Criar conta”: Você verá a opção "Criar conta" logo na 
tela inicial.  Clique nela. 

3. Preencha suas informações: Aqui, é só inserir seu nome, e-mail e 
criar uma senha. Não se preocupe, esse processo é rápido e seguro.
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1. Abra o Google Agenda: Acesse Google Agenda⁵ e faça login com a 
conta que acabou de criar. 

2. Clique em “Criar”: No canto superior esquerdo, você verá o botão 
“Criar”. Clique nele para iniciar um novo evento.

3. Insira os detalhes do evento: Dê um nome ao seu evento, defina a 
data, o horário e, se quiser, adicione uma descrição ou convide 
outras pessoas.

Esse processo é simples, mas faz toda a diferença na organização do 
seu dia.

Criando eventos
no Google Agenda
Agora que você tem sua conta, é hora de colocar sua agenda para 
trabalhar a seu favor. Vamos criar o seu primeiro evento!
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3

⁵  https://calendar.google.com/
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Se preferir assistir ao vídeo 
demonstrando essa etapa, basta 
escanear o QR Code ao lado.

1. No menu lateral, selecione “Tarefas”: Ao lado esquerdo da sua tela 
do Google Agenda, você verá a opção “Tarefas". Clique nela.

2. Adicione uma nova tarefa: Clique no botão “+” para adicionar uma 
nova tarefa. Escreva o que precisa fazer, e se quiser, defina uma 
data e hora para te ajudar a manter o foco.

3. Marque como concluído: Assim que finalizar a tarefa, é só marcar 
como concluída! Essa pequena vitória visual pode ser mais 
satisfatória do que parece.

Criando tarefas
no Google Agenda
Agora que você já sabe como criar eventos, vamos avançar um pouco 
mais e organizar suas tarefas diárias. No Google Agenda, você pode 
criar tarefas e marcar como concluídas conforme avança no seu dia.
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Se quiser um vídeo demonstrando 
como criar e organizar suas tarefas no 
Google Agenda, escaneie o QR Code.

1. Acesse as configurações do calendário: No lado esquerdo, clique no 
calendário que deseja compartilhar e selecione “Configurações e 
compartilhamento".

2. Adicionar pessoas: No campo “Compartilhar com pessoas 
específicas”, insira o e-mail de quem você deseja convidar para 
visualizar ou editar o calendário.

3. Defina as permissões: Escolha se a pessoa pode apenas visualizar 
ou também editar seus eventos.

Criando e compartilhando
seu calendário
Agora que você já está organizando seus eventos e tarefas, que tal 
compartilhar seu calendário com colegas de trabalho ou família? Isso 
facilita a coordenação de horários e compromissos.
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Se tiver dúvidas, o vídeo com o passo a 
passo está disponível através do QR 
Code ao lado.

1. Criando um evento: Ao criar um novo evento, clique em “Adicionar 
convidados” e insira o e-mail das pessoas que gostaria de convidar.

2. Verificar disponibilidade: O Google Agenda vai mostrar 
automaticamente os horários disponíveis de acordo com a agenda 
dos participantes. Você pode ajustar a reunião conforme essas 
sugestões.

Verificando
disponibilidade
Um dos grandes trunfos do Google Agenda é poder ver a 
disponibilidade de outras pessoas antes de marcar uma reunião. Isso 
pode evitar aqueles desencontros de agendas e facilitar a 
organização.

3
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E claro, para ver um tutorial em vídeo, 
basta escanear o QR Code.

1

Guia Prático de Produtividade e Autogestão

2

Pronto para organizar
sua agenda?
Agora que você já sabe o básico, está na hora de colocar em prática! 
Experimente criar seus primeiros eventos e tarefas, e veja como o 
Google Agenda pode ser um grande aliado para otimizar seu tempo. 
Se precisar de mais ajuda, os vídeos estão à disposição para te guiar 
em cada etapa, e você pode voltar aqui sempre que quiser.

Vamos conhecer um pouco mais sobre a Inteligência Artificial 
Generativa e como ela poderá contribuir para sua rotina produtiva?!
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ChatGPT e IA
Generativa:
Potencializando
sua produtividade

O que é GPT e
como funciona?

Você já ouviu falar de Inteligência Artificial Generativa? Não se 
preocupe, o conceito pode parecer complexo, mas eu vou te explicar 
de maneira simples e prática. A IA Generativa é um tipo de inteligência 
artificial que cria conteúdo novo – seja texto, imagens, vídeos ou até 
música – com base em padrões aprendidos.
Pense nela como uma assistente que pode te ajudar a escrever 
textos, organizar tarefas e até gerar ideias criativas. E o ChatGPT é 
uma das ferramentas mais poderosas dessa tecnologia.

O GPT (Generative Pre-trained Transformer) é um modelo de 
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Comparando o GPT-4o
com o o1-preview

linguagem que entende e gera textos com base em grandes 
quantidades de dados. No caso do ChatGPT, ele pode te ajudar com 
várias tarefas, como redigir e-mails, organizar ideias e resolver 
problemas, tudo por meio de conversas naturais. Mas existem 
diferentes versões de GPT, e é importante entender as diferenças 
entre elas.

Aqui está o que vamos aprender juntos:

Existem duas principais versões de GPT que você pode encontrar no 
ChatGPT: o GPT-4o e o o1-preview. Ambos têm suas vantagens, e é 
importante saber qual usar de acordo com suas necessidades:

• GPT-4o: Ideal para tarefas que envolvem ferramentas como 
análise de dados, navegação na web e uploads de arquivos. Ele 
oferece uma experiência mais ampla, combinando texto, áudio, 
imagens e mantendo o contexto em conversas mais longas 
(OpenAI Help Center⁶).

• o1-preview: Especialmente útil em tarefas de raciocínio 
complexo, como matemática avançada, codificação e 
estratégias educacionais. Seu foco está em dividir grandes 
problemas em partes menores, oferecendo respostas 
detalhadas e precisas (TextCortex⁷).
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Critério ChatGPT 4o o1-preview

Desempenho
em raciocínio

Uso de
ferramentas

Capacidade
de memória

Bom para tarefas gerais, mas 
menos eficaz em raciocínios 
complexos

Oferece acesso a 
ferramentas como navegação 
web, uploads de arquivos, 
visão e voz  complexos

Tem suporte para memória, 
permitindo manter o contexto 
em interações longas 

Superior em tarefas de raciocínio 
avançado, como matemática e física. 
Usa “chain-of-thought" para dividir e 
resolver problemas complexos em 
etapas 

Não tem acesso a essas ferramentas. 
Focado no raciocínio profundo e não 
na utilização de ferramentas 
externas 

Excelência em programação 
complexa, ótimo para depurar e gerar 
código eficiente

Igual ao ChatGPT 4o em termos de 
tamanho de contexto 

Não tem suporte para memória 

Compatibilidade
com anexos

Suporta uploads de arquivos 
para processamento e análise 

Uso para
programação

Bom em codificação, mas 
inferior ao o1-preview em 
tarefas mais complexas  

Contexto de
entrada

Suporta contextos amplos 
(32k tokens) para entrada e 
saída de dados 

Tem pontuação mais alta em termos 
de segurança, com mecanismos 
avançados de segurança baseados 
em raciocínio 

Consideravelmente mais caro em 
termos de tokens de entrada e saída 

Preferido em avaliações humanas 
para tarefas complexas, como 
escrita avançada e provas de lógica  

Recomendado para tarefas que 
exigem raciocínio complexo, como 
programação, física avançada, ou 
explicações detalhadas de conceitos 

Segurança e
alinhamento

Moderado nas regras de 
segurança e políticas de 
alinhamento 

Custo

Preferência
do usuário

Casos de uso
recomendados

Mais acessível em termos de 
custo, especialmente em 
versões pagas como GPT-4 
Plus 

Bom desempenho geral em 
textos e programação, mas 
inferior ao o1-preview em 
preferências humanas para 
tarefas mais complexas 

Ideal para quem precisa de 
uma IA versátil e com acesso a 
ferramentas para diversas 
tarefas 

Não suporta uploads de arquivos 



Se você quer entender melhor qual GPT se 
adapta ao seu caso, escaneie o QR Code e 
assista ao vídeo que preparamos.

1. Acesse o site do ChatGPT: Vá até chat.openai.com.

2. Clique em “Sign Up” e preencha seus dados.

Criando sua
conta no ChatGPT
Agora que você entendeu as diferenças, que tal criar sua conta no 
ChatGPT?

Guia Prático de Produtividade e Autogestão
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1. Seja claro e direto: Perguntas objetivas geram respostas mais 
precisas. Por exemplo, ao invés de pedir "Escreva um texto sobre 
marketing", tente algo como "Escreva um parágrafo sobre a 
importância do marketing digital para pequenas empresas." 

2. Divida o problema em partes: Se o seu pedido for muito complexo, 
divida-o em etapas. Isso facilita para o ChatGPT e garante que você 
tenha respostas detalhadas para cada parte do problema.

3. Use exemplos: Quando possível, inclua exemplos no seu prompt. 
Isso ajuda o modelo a entender o formato ou estilo que você deseja.

por David Montalvão Júnior

Se preferir, escaneie o QR Code para ver um 
tutorial em vídeo.

Engenharia de Prompts:
o segredo para obter
melhores resultados
Agora, vamos falar sobre um conceito essencial: engenharia de 
prompts. Um "prompt" é a pergunta ou comando que você dá ao 
ChatGPT. A chave para obter respostas precisas está em como você 
formula esse comando.

Aqui estão algumas dicas para criar prompts mais eficazes:



Guia Prático de Produtividade e Autogestão por David Montalvão Júnior



Se quiser ver na prática como melhorar 
seus prompts, basta escanear o QR 
Code para assistir ao tutorial em vídeo.

Práticas produtivas
para uso do ChatGPT
Por fim, vamos explorar algumas maneiras práticas de usar o ChatGPT 
no seu dia a dia para aumentar sua produtividade. Aqui estão algumas 
ideias:
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1. Redação de e-mails: Precisa enviar um e-mail rápido, mas não sabe 
como começar? O ChatGPT pode te ajudar a criar um rascunho.

2. Planejamento de projetos: Quer organizar suas ideias? Você pode 
usar o ChatGPT para criar listas de tarefas, cronogramas e até 
mesmo brainstorming de novas ideias. 

3. Resolução de problemas: O ChatGPT é ótimo para ajudar você a 
analisar problemas e encontrar soluções criativas. Tente usar a 
ferramenta para discutir um desafio que você está enfrentando e 
veja as sugestões que ele pode oferecer.
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Se quiser explorar mais maneiras de usar o 
ChatGPT, não se esqueça de conferir o vídeo 
através do QR Code.

Tabela de IA Generativa
Além do ChatGPT, existem várias outras IAs generativas que podem te 
ajudar em diferentes áreas, desde criar imagens até gerar vídeos. 
Abaixo está uma tabela com algumas das principais ferramentas 
disponíveis:
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Agora você já conhece as principais diferenças entre os modelos de 
GPT e tem acesso a uma lista de IAs generativas para explorar. Vamos 
explorar um modelo que permita adotarmos uma rotina de 
autogestão e produtividade no próximo capítulo?

Essa tabela traz uma visão clara das ferramentas 
que você pode usar, dependendo do tipo de 
conteúdo que precisa gerar. Se quiser ver tutoriais 
específicos sobre alguma delas, basta escanear o 
QR Code ao lado.

NOME

ChatGPT Texto

DALL·E 3 Imagem

chat.openai.com

openai.com/dall-e-3

Runway Gen-2 Vídeo runwayml.com

DeepAI Texto e Imagem deepai.org

Synthesia Vídeo synthesia.io

HeyGen Vídeo heygen.com

MindMeister Mapa Mental mindmeister.com

GitHub Copilot Código github.com/features/copilot

Claude Texto

Gemini Texto

anthropic.com

google.com/intl/en_us/gemini

TIPO DE GERAÇÃO LINK
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05 CONSTRUINDO UMA
ROTINA PRODUTIVA:
VOCÊ E SEU TEMPO
COMO ALIADOS



Construindo uma
rotina produtiva:
Você e seu tempo
como aliados

“Se o machado está cego e sua lâmina não 
for afiada, é preciso golpear com mais força; 
agir com sabedoria assegura o sucesso." 
(Eclesiastes 10:10)

Essa passagem reflete perfeitamente o que vimos até agora. Ao longo 
deste e-book, você foi apresentado a diversas ferramentas para afiar 
sua “âmina": organizamos conceitos sobre produtividade, mostramos 
como o Google Agenda pode ser uma grande aliada, e até exploramos 
o poder da IA Generativa, como o ChatGPT, para otimizar seu tempo. 
Mas de que adianta ter todas essas ferramentas se a base, a gestão 
do seu próprio tempo, ainda não estiver sólida?

Agora que você chegou até aqui, é hora de dar mais um passo: 
transformar tudo o que aprendeu em ação prática. Vamos te guiar 
para que você construa uma rotina que funcione para você. E não se 
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preocupe, você não está sozinho nessa – vamos caminhar juntos, 
usando o modelo RUAH, com o apoio de técnicas como Timebox, 
Planejamento Semanal, e até o uso do ChatGPT como parceiro no 
processo.

A autogestão pode ser um grande desafio. Sabemos como é fácil se 
perder em meio às demandas do trabalho, da vida pessoal, e de 
projetos paralelos. Por isso, o modelo RUAH de autogestão e 
produtividade foi pensado para ajudar você a transformar esse 
problema em combustível para a ação. E isso começa com o 
entendimento de que o tempo é seu aliado, e não inimigo.

Ao longo deste processo, você verá que a chave está na combinação 
entre o Timebox, o Planejamento Semanal, e o uso de ferramentas que 
permitem a execução com foco. Agora, vamos construir uma rotina de 
sucesso.
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Entendendo suas
dores e desafios

O Timebox é uma técnica que transforma seu dia em blocos de tempo 
bem definidos, dedicados a tarefas específicas. A ideia é simples: ao 
invés de deixar seu dia aberto para interrupções, você delimita um 

O poder
do Timebox

por David Montalvão Júnior



tempo certo para cada atividade, e se compromete com essa tarefa 
durante aquele período.
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1. Defina suas principais atividades: Liste as tarefas mais importantes 
da sua semana. Isso ajudará a priorizar o que realmente faz 
diferença no seu dia a dia.

2. Crie seus Timeboxes: Para cada atividade, defina blocos de tempo 
específicos. Isso pode ser 1 hora para um projeto, 30 minutos para 
revisar e-mails, ou até 2 horas para estudo.

3. Quebre o Timebox em atividades menores: Dentro de cada bloco, 
divida em pequenas ações que você pode concluir de forma 
sequencial. Isso ajuda a manter o foco e evita sobrecarga.

por David Montalvão Júnior

Exemplo de como aplicar o Timebox no planejamento diário.
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Usando o Planner antes
do Google Agenda
Antes de inserir todas as tarefas no Google Agenda, que tal começar 
no papel? Um dos segredos para uma boa organização é primeiro 
colocar as ideias no papel. Usar um planner semanal físico ajuda você 
a tirar tudo da mente e visualizar sua semana de forma clara. Pegue 
seu planner semanal e liste suas metas, suas tarefas, e seus blocos de 
tempo para cada uma. Isso permite que você ajuste e reorganize de 
maneira mais intuitiva.

Só depois de passar suas ideias para o papel, transfira para o Google 
Agenda. Assim, você garante que nada fique de fora e que sua 
organização digital esteja em sintonia com suas prioridades.
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Encontros consigo mesmo:
Planejamento Semanal
A força do modelo RUAH vem da prática do Planejamento Semanal. 
Não é apenas sobre planejar o que fazer, mas quando e como fazer. E 
para isso, os encontros consigo mesmo são essenciais. Vamos 
construir isso juntos:

DOMINGO:
ENCONTRO DE

PLANEJAMENTO

Estabeleça suas metas semanais. 
Separe um tempo no domingo para 
se sentar e planejar os Timeboxes 
para cada dia. Esse é o momento de 
definir o que realmente importa.

ENCONTRO DIÁRIO
AO RAIAR DO SOL

Todos os dias, reserve 10-15 minutos 
para revisar e ajustar os Timeboxes 
do dia. Reflita sobre o que é 
prioridade, o que pode ser ajustado, 
e como seu dia será conduzido. Um 
café e uma olhada na sua agenda 
pode transformar seu começo de 
dia.

RETROSPECTIVA NO
FINAL DE SEMANA

No final de semana, revise o que deu 
certo e o que pode ser melhorado. 
Esse processo de autoavaliação vai 
te ajudar a refinar seu planejamento 
para a próxima semana.
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• Organização de tarefas: Não sabe por onde começar? Pergunte ao 
ChatGPT! Ele pode te ajudar a estruturar suas tarefas e até sugerir 
maneiras de organizá-las de forma mais eficiente.

DOMINGO DEMAIS DIAS DA SEMANA
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Usando o ChatGPT
no planejamento
Agora, vamos incorporar uma ferramenta que pode ser um divisor de 
águas na sua produtividade: o ChatGPT. Você sabia que ele pode te 
ajudar a planejar sua semana?

Aqui estão algumas maneiras de usar o ChatGPT no seu processo de 
planejamento:

por David Montalvão Júnior

Encontro de Planejamento
Estabeleça suas prioridades
e metas;

Defina suas principais atividades;

Crie os seus TIMEBOX, indicando
tempo para conclusão das suas
prioridades.

Encontro Diário
Revisite sua agenda
do dia;

Quebre os TIMEBOX
em atividades;

Estabeleça uma rotina
de foco (pomodoro) e
recompensas.

Retrospectiva
Revisite suas prioridades
e metas;

Estabeleça recompensas pelas
entregas da semana;

Avalie pontos de melhoria
individuais e do processo.



• Definição de metas: Use o ChatGPT para criar listas SMART 
(específicas, mensuráveis, atingíveis, relevantes e com prazo) para 
suas metas semanais.

• Sugestões de melhorias: Ao final de cada semana, peça ao ChatGPT 
para te ajudar na revisão do que deu certo e onde você pode 
melhorar no seu planejamento.

Transformando
autogestão em ação
Ao longo desta jornada, o problema da autogestão se transformou 

Exemplo de uma interação com o ChatGPT para planejamento semanal
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em ação concreta por meio do modelo RUAH. Agora, com todas essas 
ferramentas em mãos, é hora de aplicar o Timebox, o Planejamento 
Semanal e usar o ChatGPT como um aliado para otimizar sua rotina.

Eu realmente espero que este e-book te ajude a implementar práticas 
mais eficazes e produtivas na sua rotina diária. No início, dedicar 
tempo e esforço para seguir cada um dos passos pode parecer 
desafiador, e talvez você se sinta sobrecarregado com tantas 
mudanças. Mas lembre-se: a repetição é o segredo. Com o tempo, 
essas práticas se tornarão automáticas, e você verá como o 
planejamento e a autogestão, baseados no modelo RUAH, irão 
transformar sua rotina.

A jornada pode parecer longa, mas a cada pequeno passo, você 
estará se aproximando de uma vida mais organizada e produtiva, 
capaz de transformar desafios em oportunidades. Continue 
praticando, ajustando e se permitindo melhorar um pouco mais a 
cada semana. É assim que as grandes mudanças acontecem: com 
consistência, perseverança e foco.

Importante destacar que este e-book foi cuidadosamente elaborado 
com o auxílio da inteligência artificial, garantindo que cada detalhe 
fosse pensado com muito carinho, zelo e atenção. Nosso objetivo foi 
criar algo que verdadeiramente te ajude a melhorar sua produtividade 
e sua autogestão, e esperamos que você se sinta apoiado nessa 
jornada.

Estamos juntos nessa jornada de crescimento.
Agora, é hora de colocar tudo em prática e fazer acontecer!
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