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APRESENTAÇÃO
O livro “Administração: Ciência e Tecnologia, Estratégia, Administração Pública e 

Estudos Organizacionais” é uma obra publicada pela Atena Editora e divide-se em dois 
volumes. Este segundo volume reúne um conjunto de vinte e sete capítulos, em que são 
abordados diferentes temas que permeiam o campo da administração. Compreender os 
fenômenos organizacionais é o caminho para o avanço e a consolidação da ciência da 
administração, possibilitando a construção de um arcabouço teórico robusto e útil para 
que gestores possam delinear estratégias e tomar decisões eficazes do ponto de vista 
gerencial, contribuindo para a geração de valor nas organizações.

Nesse contexto, compreendendo a pertinência e avanço dos temas aqui abordados, 
este livro emerge como uma fonte de pesquisa rica e diversificada, que explora a 
administração em suas diferentes faces, uma vez que concentra estudos desenvolvidos 
em diferentes contextos organizacionais. Assim, sugiro esta leitura àqueles que desejam 
expandir seus conhecimentos por meio de um material especializado, que contempla um 
amplo panorama sobre as tendências de pesquisa e aplicação da ciência administrativa. 

Além disso, ressalta-se que este livro visa ampliar o debate acadêmico, conduzindo 
docentes, pesquisadores, estudantes, gestores e demais profissionais à reflexão sobre 
os diferentes temas que se desenvolvem no âmbito da administração. Finalmente, 
agradecemos aos autores pelo empenho e dedicação, que possibilitaram a construção 
dessa obra de excelência, e esperamos que este livro possa ser útil àqueles que desejam 
ampliar seus conhecimentos sobre os temas abordados pelos autores em seus estudos.

Boa leitura!

Clayton Robson Moreira da Silva 
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RESUMO: Os estudos sobre desempenho 
operacional, mapeamento de rotinas e 
entendimento de atividades e tarefas têm 

ganhando importância dentro das empresas. O 
mercado competitivo exige novas práticas de 
trabalho que demandam por soluções rápidas 
e assertivas. Uma das soluções adotadas 
pelos gestores é o uso da matriz de urgência e 
importância para priorizar escolhas e organizar o 
fluxo de atividades. Nesse estudo, é descrito o uso 
da ferramenta e sua integração com processos 
e rotinas no âmbito gerencial. O principal 
objetivo é compreender o funcionamento de 
cada quadrante da matriz e suas utilidades para 
organização das rotinas. As principais conclusões 
do presente estudo indicam um melhoramento 
da performance por parte dos colaboradores 
e um ganho de produtividade, que beneficia o 
desempenho operacional da empresa.
PALAVRAS - CHAVE: Ferramenta. Rotina. 
Trabalho.

THE USE OF THE EISENHOWER MATRIX 
FOR THE ORGANIZATION OF ACTIVITIES 

AND TASKS IN THE COMPANY
ABSTRACT: Studies on operational performance, 
mapping routines and understanding activities 
and tasks have gained importance within 
companies. The competitive market demands 
new work practices that demand fast and 
assertive solutions. One of the solutions 
adopted by managers is the use of the urgency 
and importance matrix to prioritize choices and 
organize the flow of activities. In this study, the 
use of the tool and its integration with processes 
and routines at the managerial level are 
described. The main objective is to understand 
the functioning of each quadrant of the matrix 
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and its uses for organizing routines. The main conclusions of the present study indicate an 
improvement in performance by employees and a gain in productivity, which benefits the 
company’s operational performance.
KEYWORDS: Tool. Routine. Job.

1 | INTRODUÇÃO
Nos estudos sobre desempenho operacional, o mapeamento de processos, rotinas 

e tarefas tem ganhado atenção, onde de acordo com Andrietta e Miguel (2002), torna-se 
significativo manter os esforços sobre a gestão dos processos, ter disciplina rígida em todas 
as etapas, e alocar os recursos necessários corretamente. Os objetivos organizacionais 
e as competências centrais do negócio, em um mercado cada vez mais competitivo, 
norteiam os gestores e colaboradores para novas formas de execução das suas atividades 
laborais. Ferramentas, técnicas e metodologias têm sido implementadas com a finalidade 
de maximizar os ganhos e diminuir desperdícios de recursos, inclusive de tempo. Todos os 
colaboradores de determinada empresa precisam estar alinhados com a nova estratégia 
gerencial. 

Diante desse cenário, o planejamento estratégico denota a solução cumulativa para 
promover o aprendizado organizacional (MUNARETTO; MEDEIROS; LEMPEK, 2009). 
Assim, matriz de urgência e importância surge como uma ferramenta útil para ajudar na 
tomada de decisão e na organização da rotina, especialmente na priorização de atividades. 
A matriz possui quatro quadrantes onde são definidas atividades de planejamento, ações 
com prazos urgentes, delegação de responsabilidades para outros colaboradores e ainda a 
eliminação de tarefas ou atividades que não colaboram com o desempenho organizacional.

Este estudo bibliográfico apresenta os principais conceitos da ferramenta, 
contextualizando com outros temas no âmbito gerencial. O objetivo principal é entender 
o funcionamento de cada quadrante da matriz e a sua utilidade para a organização de 
atividades e tarefas. A importância de entender o tema é condizente com a busca de 
soluções para os problemas relacionados à tomada de decisão por parte dos gestores e 
melhoramento de performance dos colaboradores.

2 | METODOLOGIA
Realizou-se um levantamento bibliográfico acerca da ferramenta Matriz de Eisenhower 

e sua importância para a organização de atividades e tarefas, onde de acordo com Martins 
e Theóphilo (2016), esse procedimento explica e discute a problemática baseado em 
referências publicadas, seja em livros, periódicos, revistas, anais de congressos, e bancos 
de monografias, dissertações e teses. Sendo este estudo de caráter qualitativo e do tipo 
investigatório, foi definida a base de dados do Google Scholar como local de busca das 
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referências bibliográficas. A verificação de obras publicadas foi realizada a fim de escolher 
os materiais relacionados à problemática central abordada nesse presente estudo. Após, 
foram selecionadas as fontes que apresentavam alguma relação com os objetivos traçados, 
a fim de buscar respondê-los. Assim, foi feita a análise aprofundada da bibliografia, sobre 
a ferramenta aqui estudada.

3 | CONTEXTUALIZAÇÃO QUANTO A GESTÃO DE ATIVIDADES E TAREFAS 
ORGANIZACIONAIS 

As preocupações em torno do itinerário nas empresas, em muitas ocasiões, podem 
elevar o nível de stress dos colaboradores, provocando desgastes nos relacionamentos em 
equipe e causando desconforto para aqueles que não logram atingir a máxima do “dever 
cumprindo”. Quando o número de atividades aumenta ao longo do tempo, uma maior 
probabilidade de erros, falhas de atenção e perda de performance podem ser percebidas 
nos funcionários. Desta forma, processos e atividades que antes eram executadas com 
presteza, tendem a se tornar penosas nas suas realizações. 

Vale ressaltar que em gerações passadas, era comum haver certa estabilidade e 
um roteiro fixo de trabalho ao longo de toda a vida. Casos de pessoas que trabalharam 
em uma única empresa, desempenhando as mesmas atividades ao longo de anos, em 
muitos casos eram valorizados e encorajados. Porém, atualmente no mercado de trabalho 
da sociedade moderna, identificam-se quatro gerações distintas trabalhando de maneira 
conjunta: baby-boomers, geração X, geração Y e a geração Z que está iniciando sua vida 
profissional (CORDEIRO, 2012).

 As gerações que nasceram após os anos 80, geração Y e geração Z, atribuem 
ao trabalho um senso de propósito e extensão da sua própria vida pessoal. O trabalho 
compartilhado, inovações tecnológicas e metodológicas frente a novos modelos gerenciais, 
tornam a atividade laboral rica, cheia de novas experiências e exigente em relação a 
mudanças. 

Essa dinamicidade impacta nas rotinas do colaborador. Agendas e quadro de 
horários fixos não fazem sentido se não houver espaços para mudanças que vão surgindo 
ao longo do dia. Tarefas e demais atividades precisam estar alinhadas ao ritmo veloz ditado 
pelas novas tecnologias e pelo mercado competitivo. O conflito de interesses, as cobranças, 
a priorização daquilo que precisa ser feito entre outras escolhas, levam pessoas a buscar 
soluções sobre a organização da rotina e do tempo. Surgem muitos conceitos, técnicas 
e metodologias que ajudam a melhorar a qualidade da gestão de atividades. Dentro do 
conceito clássico das funções administrativas, grande parte desses métodos estão ligados 
a função “organizar”. 

Peter Drucker definiu as funções do administrador como planejar, organizar, 
dirigir e controlar - PODC (COLTRE, 2014). A função organizar é aquela que permite a 
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distribuição das tarefas e dos recursos entre os membros da organização, definindo quem 
tem autoridade sobre quem e quando e onde devem tomar decisões (SOBRAL; PECI, 
2013). A organização aqui entendida faz parte da atividade gerencial, do ordenamento e 
empenho em colocar todos os recursos disponíveis para alcançar a máxima produtividade. 
O resultado dessa ação colabora diretamente para o alcance dos objetivos estratégicos 
ligados à própria empresa e as pessoas que nela estão vinculadas. 

Nessas condições, o processo decisório torna-se complexo. Nem sempre é fácil 
identificar aquilo que precisa ser priorizado. Antes de tudo, é preciso compreender que a 
empresa lida com processos, estes compostos por atividades e tarefas, descritos com a 
máxima precisão para atender a uma finalidade. Dentro do processo de trabalho, as tarefas 
são os elementos individuais de uma atividade (IPHAN, 2015). 

Essas atividades são realizadas pelas pessoas dentro da organização. A tarefa 
também é entendida como a divisão máxima das atividades em ações ou passos sequenciais 
para a realização de um trabalho, com explicações minuciosas e que fundamentam seus 
procedimentos (NOGUEIRA; NAU, 2017). Dito de outra maneira, as atividades mostram o 
que deve ser feito e as tarefas demostram como devem ser executadas as ações. 

Após os anos 50, houve grande ênfase nos estudos e estratégias gerenciais advindas 
dos conhecimentos pós-guerra, dentre elas a qualidade total, just in time, engenharia 
reversa e técnicas implementadas na gestão de produção e operações. É nesse contexto, 
no âmbito das atividades e tarefas, que surge também a matriz de urgência e importância. 

4 | MATRIZ DE EISENHOWER COMO FERRAMENTA DE PRIORIZAÇÃO
Nomeada em homenagem ao general e ex-presidente americano Dwight D. 

Eisenhower, a ele é atribuída a seguinte frase: “O que é importante é raramente urgente, e 
o que é urgente é raramente importante” (BARBOSA, 2011). Eisenhower era admirado por 
sua capacidade de gerir os recursos, entre eles o tempo, alcançando alta produtividade. 
Além disso, a matriz servia principalmente para priorizar aquilo que precisava ser feito, 
classificando em uma hierarquia de ações, que se bem estruturadas, apontavam um 
caminho seguro para o gestor na tomada de decisão. 

Em seu modelo, as atividades/tarefas importantes, geralmente estão relacionadas 
aos objetivos ou metas, como um planeamento estratégico ou um projeto para um novo 
produto. Já as urgentes são aquelas que têm prazo, como entregar um relatório, marcar 
uma reunião ou fazer uma inscrição. Atividades importantes tendem a se tornar urgentes, 
caso não sejam finalizadas. 

De acordo com Siqueira (2009), a matriz de Eisenhower está estruturada em quatro 
quadrantes, conforme apresentado na tabela 01:
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Quadro 1: Matriz de Eisenhower

Fonte: Siqueira, 2009

No primeiro quadrante, das atividades importantes e urgentes, são aquelas que não 
podem deixar para depois. É tudo aquilo que tem acumulado e não pode ser postergado. 
No plano gerencial, essas atividades estão relacionadas às competências centrais da 
empresa e a partir delas desencadeiam uma série de ações. Dependem essencialmente 
da tomada de decisão rápida e assertiva. No âmbito das pessoas envolvidas, trabalhar 
nessas condições por muito tempo causam enormes desgastes nas relações e na própria 
saúde do colaborador. Não há previsibilidade nos processos, e a prioridade é dar respostas 
rápidas, ainda que no improviso para responder as demandas. 

Já no segundo quadrante, das atividades importantes e não urgentes, são aquelas 
que estão em condição de atenção, mas que ainda não se tornaram urgentes, portanto 
há espaço para o planejamento e antecipação. Nessa situação, a empresa encontra-se 
estável no desempenho de suas rotinas, é esperado que as operações gerenciais sejam 
executadas em um fl uxo continuo e sem rupturas. Esse é o quadro ideal de trabalho, pois 
todas as atividades e tarefas podem ser desempenhadas com tranquilidade, controle e 
organização. O clima organizacional costuma ser amigável, favorecendo a cooperação 
entre as equipes dos diversos níveis hierárquicos. 

Em relação ao terceiro quadrante, das atividades não importantes e urgentes, a 
principal característica é a delegação de responsabilidades. São atividades que, mesmo 
sendo importantes para realização, não necessariamente precisam ser executadas pelo 
agente principal, outros colaboradores podem resolver a solicitação em carácter de urgência. 
Nesse aspecto, é necessário ter uma equipe com múltiplas competências, alinhada com os 
objetivos estratégicos, dispostas a atender pedidos em prazo hábil.

Finalmente, o quarto quadrante das atividades não importantes e não urgentes. Nele 
estão agrupados tudo aquilo que pode ser eliminado ou melhorado para ser bem aproveitado. 
Um bom mapeamento e analise de processos é capaz de identifi car falhas, perda de tempo 
ou ações improdutivas que no longo prazo causam prejuízos à organização. No âmbito 
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da gestão de pessoas, pode ser desenvolvido um trabalho na cultura organizacional para 
eliminar hábitos ruins que diminuem a perda de performance dos funcionários. Atividades e 
tarefas paralelas que não acrescentam ao bom desempenho organizacional precisam ser 
descartadas.

Após dessa análise, é notório a necessidade de saber priorizar e equilibrar atividades, 
dentro de uma estrutura lógica de ações que elevam os ganhos das empresas. É vital para 
a organização uma avaliação permanente de suas rotinas de trabalho a fim de evitar que 
elas fiquem mecânicas e pouco prazerosas (BARBOSA, 2011). Os colaboradores precisam 
estar envolvidos nesse processo de avalição. Uma das finalidades desse modelo é também 
tornar as atividades gerenciáveis e produtivas. Observa-se nos quadrantes a sua utilidade 
para separar as atividades, mostrando ao gestor a real dimensão de suas prioridades para 
que o mesmo aloque os recursos necessários à sua execução.

5 | CONSIDERAÇÕES FINAIS
A matriz de urgência e importância trouxe um novo entendimento da priorização de 

atividades e tarefas executadas por gestores e colaboradores. Sua ênfase consiste em 
organizar o fluxo de atividades em quadrantes com finalidades definidas. Compreender 
essa abordagem melhora a produtividade e o desempenho operacional, além de contribuir 
para elevar a qualidade dos relacionamentos entre as pessoas e a organização. 

Novos desmembramentos dos estudos da matriz de Eisenhower sugerem a adoção 
de tecnologias de informação e comunicação, principalmente de sistemas integrados 
gerenciais, para aumentar a eficiência e eficácia na implementação dessa ferramenta 
nos trabalhos de equipe, pois, a velocidade do fluxo das operações e informações são 
importantes aliadas nas estratégias competitivas do negócio.
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