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Organizar atividades, cumprir prazos e manter o controle sobre múlti-
plas demandas: no ambiente profissional e pessoal, gerenciar tarefas 
tornou-se uma habilidade indispensável.

Com o avanço das tecnologias e a complexidade crescente dos pro-
jetos, contar com sistemas de gestão de tarefas não é apenas uma 
questão de conveniência, mas uma necessidade estratégica.

Neste contexto, vale explorar como as 5 melhores ferramentas e mé-
todos de gestão de tarefas podem simplificar rotinas, alinhar esforços 
e otimizar fluxos de trabalho. Seja na criação e acompanhamento de 
tarefas diárias ou no gerenciamento de grandes projetos, vamos des-
tacar as funcionalidades que realmente fazem a diferença no dia a dia.

Te desejamos, então,
uma boa leitura.
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1. Todoist

O Todoist é uma ferramenta poderosa de gestão de tarefas que ofere-
ce recursos variados para ajudar na organização pessoal e profissional 
de maneira eficiente e prática.

Com foco na criação, categorização e acompanhamento de ativida-
des, a plataforma busca otimizar a realização de tarefas cotidianas até 
projetos complexos, entre suas funcionalidades, podemos destacar:

Criação e organização de tarefas: Permite adicionar tarefas rapida-
mente, definir datas de vencimento, horários e prioridades, além de or-
ganizá-las em projetos e seções.

Datas de vencimento recorrentes: Possibilita a configuração de tarefas 
com datas de vencimento recorrentes, facilitando o acompanhamento 
de atividades periódicas.

Etiquetas e filtros: Oferece a opção de categorizar tarefas com etique-
tas e criar filtros personalizados para visualizar tarefas específicas con-
forme critérios definidos pelo usuário.



2. SULTS

O SULTS é um sistema de gestão integrado que inclui mais de 25 módu-
los para otimizar as operações de redes de franquias, filiais e negócios 
em diferentes segmentos como varejo, indústria e serviços.

Com funcionalidades abrangentes em diversas frentes como comuni-
cação e operação, a ferramenta também simplifica o ciclo de vida das 
tarefas, garantindo maior tempo para execução e reduzindo o esforço 
administrativo.

O sistema facilita o acompanhamento detalhado de etapas críticas, 
permite o estabelecimento de dependências e ajuda na conclusão efi-
ciente de tarefas. Entre suas funcionalidades, podemos destacar:

Monitoramento em tempo real: Acompanhe o andamento das tarefas, 
identificando aquelas em progresso, concluídas ou atrasadas, assegu-
rando uma gestão eficaz dos prazos.

Definição de prioridades: Registre tarefas com descrições detalhadas, 
estabeleça prioridades e datas de entrega, garantindo que as ativida-
des críticas recebam a devida atenção.



Centralização de atividades: Consolide todas as tarefas, incluindo as 
recorrentes, em um único local, com notificações no painel inicial para 
atividades programadas que estejam atrasadas, promovendo visibili-
dade centralizada para a equipe.

Colaboração integrada: Permita que os membros da equipe colabo-
rem em tempo real, com comentários, compartilhamento de arquivos 
e atualizações instantâneas, melhorando a comunicação e a sincronia 
entre as pessoas.

Visualização personalizada: Acesse recursos como listas de tarefas, 
quadros Kanban e outros métodos visuais para gerenciar atividades, 
facilitando o acompanhamento do progresso e das etapas do trabalho.

Descomplicação de Projetos Complexos: Divida projetos maiores em 
tarefas interconectadas ou dependentes, oferecendo maior clareza 
das etapas e responsabilidades envolvidas.

Aumento de produtividade: Com lembretes oportunos e organização 
centralizada, as equipes eliminam o risco de esquecimentos e podem 
focar em atividades estratégicas.

Gestão eficiente de metas e prazos: Defina metas claras, 
monitore entregas e gerencie prazos com eficácia, promo-
vendo uma melhor alocação do tempo e satisfação dos 
clientes.



3. Smartsheet

A Smartsheet é uma plataforma que permite que equipes e organiza-
ções consigam planejar, gerenciar e automatizar trabalhos em escala, 
resultando em processos mais eficientes e melhores resultados de ne-
gócios. Entre as principais ferramentas podemos citar:

Planilhas Colaborativas: A Smartsheet permite a criação de planilhas 
colaborativas, onde equipes podem adicionar e gerenciar dados em 
tempo real.

Automação de Fluxo de Trabalho: Com as ferramentas de automação, 
é possível automatizar tarefas repetitivas, criar alertas e lembretes e 
estabelecer aprovações automáticas.

Controle de recursos: Permite gerenciar a alocação de recursos, aju-
dando a equipe a visualizar a distribuição e identificar sobrecargas ou 
folgas.



4. Microsoft To Do

O Microsoft To Do é uma ferramenta de gerenciamento de tarefas e lis-
tas desenvolvida para ajudar usuários a organizarem suas atividades 
diárias de forma simples e eficiente. Ele possibilita a criação de listas 
personalizadas, o que facilita o planejamento de tarefas, entre suas fer-
ramentas, podemos citar:

Criação de subtarefas: Permite que tarefas maiores sejam divididas 
em etapas menores, facilitando o gerenciamento de projetos comple-
xos ou com várias etapas.

Definição de prazos e lembretes: Possibilita a configuração de datas de 
conclusão e lembretes, garantindo que os usuários sejam notificados 
sobre tarefas próximas de vencer.

Priorização de Tarefas: Permite destacar as atividades mais importan-
tes, auxiliando os usuários a focarem no que realmente precisa ser feito 
primeiro.



4. Microsoft To Do 5. Asana

A Asana é uma plataforma de gestão de trabalho e projetos que auxilia 
equipes a organizar, planejar e executar atividades de forma colabora-
tiva. A empresa fundada em 2008, conta com uma ferramenta de ges-
tão de tarefas com uma interface intuitiva e recursos que simplificam a 
organização do trabalho, tornando-se uma das soluções mais utiliza-
das por empresas de diversos portes e segmentos. Entre suas funcio-
nalidades, estão:

Criação e atribuição de tarefas: Permite a criação de tarefas específi-
cas com descrições detalhadas, subtarefas, datas de entrega e anexos, 
que podem ser atribuídas a membros da equipe.

Visualização de projetos: Oferece diferentes formas de visualizar os 
projetos, como listas, quadros (estilo Kanban), calendários e cronogra-
mas (Timeline), facilitando o acompanhamento do progresso e a iden-
tificação de gargalos no fluxo de trabalho.



Definição de prioridades: Cada tarefa pode receber uma prioridade 
(alta, média ou baixa), ajudando a equipe a focar nas atividades mais 
importantes.

Datas de entrega e prazos: Possibilita a definição de prazos para as ta-
refas e o acompanhamento das datas de vencimento, garantindo que 
todas as atividades sejam concluídas a tempo.

Agora é o momento de escolher o sistema de gestão 
de tarefas ideal para sua empresa!

Independente da escolha da plataforma, gerenciar tarefas de forma 
eficiente é essencial para otimizar o trabalho em equipe. Com diversas 
soluções disponíveis, encontrar a ferramenta mais adequada deman-
da uma avaliação criteriosa das necessidades da sua empresa.

Entre as opções, o SULTS vai além da simples organização de tarefas, 
oferecendo monitoramento em tempo real, definição clara de priorida-
des e centralização de atividades, permitindo aos usuários visualizar e 
gerenciar os compromissos de toda a equipe em uma única interface.




