
Urgente
N

ã
o

-i
m

p
o

rt
a

n
te

Não Urgente
Im

p
o

rt
a

n
te

Importantes e Urgentes: 
São consideradas “crises”, 
algo que pode afetar toda a 
empresa, tem grande 
impacto e precisa ser 
resolvido de imediato.

Importante e Não Urgente: São tarefas que 
demandam atenção porque possuem grande relevância 
para a empresa, como metas e planejamento, porém 
podem ser desenvolvidas com mais tempo, seu prazo 
normalmente é mais longo.

Não Importantes e Não Urgentes: Estas são as tarefas 
que você deve evitar ou não dar tanta atenção, uma vez 
que não são importantes ou urgentes.

Não Importantes e 
urgentes:  Normalmente 
tarefas que foram 
procrastinadas ou 
passaram do prazo, são 
resultado de falta de 
organização sua ou da 
equipe, podendo ser 
interrupções externas para 
você resolver.
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