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PORTUGUES

INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagBes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificacOes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugcdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

ORTOGRAFIA. NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA
LINGUA PORTUGUESA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras exce¢Bes para essas regras, portanto, fique
atento!




PORTUGUES

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais gréficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortogréfico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de nomes préprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

up n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do ”S" MSSII llcll
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE 0 ”qtje” é acentcuado guando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogacao,
exclamacgdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdao aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoOnimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

SIGNIFICADOS DAS PALAVRAS — SINONIMOS, ANTONIMOS, PARONIMOS E HOMONIMOS;
DENOTAGCAO E CONOTACAO

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si. Conhega as
principais relagdes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

J4 as palavras ant6nimas sdo aquelas que apresentam significados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade. Ex: forte
<—> fraco

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo “rir”)
X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

As palavras homaéfonas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (numeral) X
sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homaégrafas sdo aquelas que possuem escrita igual, porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (verbo);
acerto (substantivo) X acerto (verbo).
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Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a frase.
Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé da
cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificacdo diz respeito as relagGes hierarquicas de significado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

S30 as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem que ocorra mudanca no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — infarto
/ gatinhar — engatinhar.

Arcaismo

Sao palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que ainda
podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> farmdcia /
franquia <—> sinceridade.

DIVISAO SILABICA

A divisdo silabica nada mais é que a separagdo das silabas que constituem uma palavra. Silabas sdo fonemas pronunciados a partir de
uma Unica emissdo de voz. Sabendo que a base da silaba do portugués é a vogal, a maior regra da divisdo silabica é a de que deve haver
pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo silabica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas podem
se classificar em:

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

e Trissilaba: trés silabas

e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou ndo os vocabulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a; es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-cer; ex-ce-¢ao
e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-co, ap-ti-déo

e \ogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

Nao separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas): des-mai-a-do; U-ru-guai

e Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-lho-ti-na; quei-jo,; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-rio; cra-
-var

DICA: ha uma excegdo para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; ld-pis; i-gual.

PONTUACAO

Os sinais de pontuagao sdo recursos graficos que se encontram na linguagem escrita, e suas fun¢des sdo demarcar unidades e sinalizar
limites de estruturas sintaticas. E também usado como um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesdo dos textos.




ASPECTOS GEOGRAFICOS, HISTORICOS, POLITICOS E
ADMINISTRATIVOS DO MUNDO, BRASIL, CEARA E DO
MUNICiPIO DE IGUATU - CE

Histdria Geral

A Pré-Histdria ainda ndo foi completamente reconstruida, pois
faltam muitos elementos que possam permitir que ela seja estu-
dada de uma forma mais profunda. Isso ocorre devido a imensa
distancia que nos separa desse periodo, até porque muitas fontes
historicas desapareceram pela agdo do tempo e outras ainda ndo
foram descobertas pelos estudiosos.

Nesse trabalho, o historiador precisa da ajuda de outras cién-
cias de investigagdo, como a arqueologia, que estuda as antigui-
dades, a antropologia, que estuda os homens, e a paleontologia,
que estuda os fésseis dos seres humanos. Tais ciéncias estudam os
restos humanos, sendo que, a cada novo achado, podem ocorrer
mudangas no que se pensava anteriormente. Assim, podemos afir-
mar que a Pré-Histdria estd em constante processo de investigacao.

A Pré-Histdria esta dividida em 3 periodos:

- Paleolitico (ou Idade da Pedra Lascada) vai da origem do ho-
mem até aproximadamente o ano 8.000 a.C, quando os humanos
dominam a agricultura.

- Neolitico (ou Idade da Pedra Polida) vai de 8.000 a.C. até 5.000
a.C, quando surgem as primeiras armas e ferramentas de metal, es-
pecialmente o estanho, o cobre e o bronze.

- Idade dos Metais que vai de 5.000 até aproximadamente
4.000 a.C. quando surgiu a escrita.

- O Neolitico

E no Neolitico que o homem domina a agricultura e torna-se
sedentdrio. Com o dominio da agricultura, o homem buscou fixar-se
préximo as margens dos rios, onde teria acesso a agua potdvel e a
terras mais férteis. Nesse periodo, a produgdo de alimentos, que
antes era destinada ao consumo imediato, tornou-se muito grande,
o que levou os homens a estocarem alimentos. Consequentemente
a populagdo comegou a aumentar, pois agora havia alimentos para
todos. Comegaram a surgir as primeiras vilas e, depois, as cidades.
A vida do homem comecava a deixar de ser simples para tornar-se
complexa. Sendo necessaria a organizagao da sociedade que surgia.

Para contabilizar a produgdo de alimentos, o homem habilmen-
te desenvolveu a escrita. No inicio a escrita tinha funcdo contabil,
ou seja, servia para contar e controlar a produc¢do dos alimentos.

As grandes civilizagOes

As grandes civilizagdes que surgiram no periodo conhecido
como Antiguidade foram as grandes precursoras de culturas e patri-
monio que hoje conhecemos.

Estas grandes civilizagGes surgiram, de um modo geral, por cau-
sa das tribos nOmades que se estabeleceram em um determinado
local onde teriam condi¢Ses de desenvolver a agricultura. Assim,
surgiram as primeiras aldeias organizadas e as primeiras cidades,
dando inicio as grandes civilizagGes.

Estas civilizagdes surgiram por volta do quarto milénio a.C. com
a caracteristica principal de terem se desenvolvido as margens de
rios importantes, como o rio Tigre, o Eufrates, o Nilo, o Indo e do
Huang He ou rio Amarelo.

A Mesopotamia é considerada o bergo da civilizagdo. Esta re-
gido foi habitada por povos como os Acadios, Babil6nios, Assirios e
Caldeus. Entre as grandes civilizagdes da Antiguidade, podemos ci-
tar ainda os fenicios, sumérios, os chineses, os gregos, os romanos,
os egipcios, entre outros.

CONHECIMENTOS GERAIS

(=)

Mesopotamia: o bergo da civilizagdo

As grandes civilizagOes e suas organizacoes

As primeiras civilizagOes se formaram a partir de quando o ho-
mem descobriu a agricultura e passou a ter uma vida mais sedenta-
ria, por volta de 4.000 a.C. Essas primeiras civilizagdes se formaram
em torno ou em fungdo de grandes rios: A Mesopotamia estava
ligada aos Rios Tigre e Eufrates, o Egito ao Nilo, a india ao Indo, a
China ao Amarelo.

Foi no Oriente Médio que tiveram inicio as civilizagGes. Tem-
pos depois foram se desenvolvendo no Oriente outras civilizagdes
que, sem contar com o poder fertilizante dos grandes rios, ganha-
ram caracteristicas diversas. As pastoris, como a dos hebreus, ou as
mercantis, como a dos fenicios. Cada um desses povos teve, além
de uma rica histdria interna, longas e muitas vezes conflituosas re-
lagGes com os demais.

Mesopotamia

A estreita faixa de terra que localiza-se entre os rios Tigre e Eu-
frates, no Oriente Médio, onde atualmente é o Iraque, foi chamada
na Antiguidade, de Mesopotamia, que significa “entre rios” (do gre-
g0, meso = no meio; potamos = rio). Essa regido foi ocupada, entre
4.000 a.C. e 539 a.C, por uma série de povos, que se encontraram
e se misturaram, empreenderam guerras e dominaram uns aos ou-
tros, formando o que denominamos povos mesopotamicos. Sumé-
rios, babildnios, hititas, assirios e caldeus sdo alguns desses povos.

Esta civilizagdo é considerada uma das mais antigas da histéria.

Os sumérios (4000 a.C. — 1900 a.C.)

Foi nos pantanos da antiga Suméria que surgiram as primeiras
cidades conhecidas na regido da Mesopotamia, como Ur, Uruk e
Nipur.

Os povos da Suméria enfrentaram muitos obstaculos naturais.
Um deles era as violentas e irregulares cheias dos rios Tigre e Eu-
frates. Para conter a for¢a das aguas e aproveita-las, construiram
diques, barragens, reservatérios e também canais de irrigacdo, que
conduziam as aguas para as regides secas.

Atribui-se aos Sumérios o desenvolvimento de um tipo de es-
crita, chamada cuneiforme, que inicialmente, foi criada para regis-
trar transagdes comerciais.

A escrita cuneiforme — usada também pelos sirios, hebreus e
persas — era uma escrita ideografica, na qual o objeto representado
expressava uma ideia, dificultando a representagdo de sentimento,
acOes ou ideias abstratas, com o tempo, os sinais pictéricos con-
verteram-se em um sistema de silabas. Os registros eram feitos em
uma placa de argila mole. Utilizava-se para isso um estilete, que
tinha uma das pontas em forma de cunha, dai o nome de escrita
cuneiforme.

Quem decifrou esta escrita foi Henry C. Rawlinson, através das
inscricoes da Rocha de Behistun. Na mesma época, outro tipo de
escrita, a hieroglifica desenvolvia-se no Egito.

Os babilonios

Na sociedade suméria havia escraviddo, porém o numero de
escravos era pequeno. Grupos de nd6mades, vindos do deserto da
Siria, conhecidos como Acadianos, dominaram as cidades-estados
da Suméria por volta de 2300 a.C.

Os povos da Suméria destacaram-se também nos trabalhos em
metal, na lapidagdo de pedras preciosas e na escultura. A constru-
¢do caracteristica desse povo é a zigurate, depois copiada pelos po-
vos que se sucederam na regido. Era uma torre em forma de pirami-
de, composta de sucessivos terracos e encimada por um pequeno
templo.




Os Sumérios eram politeistas e faziam do culto aos deuses uma
das principais atividades a desempenhar na vida. Quando interrom-
piam as ora¢Bes deixavam estatuetas de pedra diante dos altares
para rezarem em seu nome.

Dentro dos templos havia oficinas para artesdos, cujos produ-
tos contribuiram para a prosperidade da Suméria.

Os sumérios merecem destaque também por terem sido os pri-
meiros a construir veiculos com rodas. As cidades sumérias eram
autébnomas, ou seja, cada qual possuia um governo independente.
Apenas por volta de 2330 a.C., essas cidades foram unificadas.

O processo de unificagdo ocorreu sob comando do rei Sargao |,
da cidade de Acad. Surgia assim o primeiro império da regido.

O império construido pelos acades ndo durou muito tempo.
Pouco mais de cem anos depois, foi destruido por povos inimigos.

Os babil6nios (1900 a. C—- 1600 a.C.)

Os babilonios estabeleceram-se ao norte da regido ocupada
pelos sumérios e, aos poucos, foram conquistando diversas cidades
da regido mesopotdmica. Nesse processo, destacou-se o rei Hamu-
rabi, que, por volta de 1750 a.C., havia conquistado toda a Meso-
potamia, formando um império com capital na cidade de Babilonia.

Hamurabi imp0s a todos os povos dominados uma mesma ad-
ministragdo. Ficou famosa a sua legislagdo, baseada no principio
de talido (olho por olho, dente por dente, brago por brago, etc.) O
Cddigo de Hamurabi, como ficou conhecido, é um dos mais antigos
conjuntos de leis escritas da histdria. Hamurabi desenvolveu esse
conjunto de leis para poder organizar e controlar a sociedade. De
acordo com o Cédigo, todo criminoso deveria ser punido de uma
forma proporcional ao delito cometido.

Os babil6nios também desenvolveram um rico e preciso calen-
dario, cujo objetivo principal era conhecer mais sobre as cheias do
rio Eufrates e também obter melhores condi¢des para o desenvol-
vimento da agricultura. Excelentes observadores dos astros e com
grande conhecimento de astronomia, desenvolveram um preciso
relégio de sol.

Além de Hamurabi, um outro imperador que se tornou conhe-
cido por sua administracdo foi Nabucodonosor, responsavel pela
construgao dos Jardins suspensos da Babilonia, que fez para satisfa-
zer sua esposa, e a Torre de Babel. Sob seu comando, os babilénios
chegaram a conquistar o povo hebreu e a cidade de Jerusalém.

Apds a morte de Hamurabi, o império Babilonico foi invadido e
ocupado por povos vindos do norte e do leste.

Hititas e assirios

Os hititas (1600 a. C—1200 a.C.)

Os Hititas foram um povo indo-europeu, que no 22 milénio a.C.
fundaram um poderoso império na Anatélia Central (atual Turquia),
regido proxima da Mesopotamia. A partir dai, estenderam seus do-
minios até a Siria e chegaram a conquistar a Babil6nia.

Provavelmente, a localizagdo de sua capital, Hatusa, no centro
da Asia Menor, contribuiu para o controle das fronteiras do Império
Hitita.

Essa sociedade legou-nos os mais antigos textos escritos em
lingua indo-europeia. Essa lingua deu origem a maior parte dos
idiomas falados na Europa. Os textos tratavam de histéria, politica,
legislacdo literatura e religido e foram gravados em sinais cuneifor-
mes sobre tdbuas de argila.

Os Hititas utilizavam o ferro e o cavalo, o que era uma novida-
de na regido. O cavalo deu maior velocidade aos carros de guerra,
construidos ndo mais com rodas cheias, como as dos sumérios, mas
rodas com raios, mais leves e de facil manejo.

CONHECIMENTOS GERAIS
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O exército era comandado por um rei, que também tinha as
fungdes de juiz supremo e sacerdote. Na sociedade hitita, as rai-
nhas dispunham de relativo poder.

No aspecto cultural podemos destacar a escrita hitita, basea-
da em representacgdes pictograficas (desenhos). Além desta escrita
hieroglifica, os hititas também possuiam um tipo de escrita cunei-
forme.

Assim como varios povos da antiguidade, os hititas seguiam o
politeismo (acreditavam em varias divindades). Os deuses hititas
estavam relacionados aos diversos aspectos da natureza (vento,
agua, chuva, terra, etc).

Em torno de 1200 a.C., os hititas foram dominados pelos as-
sirios, que, contando com exércitos permanentes, tinham grande
poderio militar.

A queda deste império da-se por volta do século 12 a.C.

Os assirios (1200 a. C—-612 a.C.)

Os assirios habitavam a regido ao norte da babilonia e por volta
de 729 a.C. ja haviam conquistado toda a Mesopotamia. Sua capital,
nos anos mais présperos, foi Ninive, numa regido que hoje pertence
ao Iraque.

Este povo destacou-se pela organizagdo e desenvolvimento de
uma cultura militar. Encaravam a guerra como uma das principais
formas de conquistar poder e desenvolver a sociedade. Eram ex-
tremamente cruéis com os povos inimigos que conquistavam, im-
punham aos vencidos, castigos e crueldades como uma forma de
manter respeito e espalhar o medo entre os outros povos. Com es-
tas atitudes, tiveram que enfrentar uma série de revoltas populares
nas regides que conquistavam.

Empreenderam a conquista da Babil6nia, e a partir dai comega-
ram a alargar as fronteiras do seu Império até atingirem o Egito, no
norte da Africa. O Império Assirio conheceu seu periodo de maior
gldria e prosperidade durante o reinado de Assurbanipal.

Assurbanipal foi o Ultimo grande rei dos assirios. Durante o
seu reinado (668 - 627 a.C.), a Assiria se tornou a primeira poténcia
mundial. Seu império incluia a Babil6nia, a Pérsia, a Siria e o Egito.

Ainda no reinado de Assurbanipal, os babilénios se libertaram
(em 626 a.C.) e capturaram Ninive. Com a morte de Assurbanipal, a
decadéncia do Império Assirio se acentuou, e o poderio da Assiria
desmoronou. Uma década mais tarde o império caia em maos de
babilénios e persas.

O estranho paradoxo da cultura assiria foi o crescimento da ci-
éncia e da matematica. Este fato pode em parte explicado pela ob-
sessdo assiria com a guerra e invasdes. Entre as grandes invengdes
matematicas dos assirios estd a divisao do circulo em 360 graus,
tendo sido eles dentre os primeiros a inventar latitude e longitude
para navegacdo geogréfica. Eles também desenvolveram uma so-
fisticada ciéncia médica, que muito influenciou outras regides, tdo
distantes como a Grécia.

Sociedade Mesopotamica

Os caldeus (612 a. C-539 a.C.)

A Caldeia era uma regido no sul da Mesopotamia, principal-
mente na margem oriental do rio Eufrates, mas muitas vezes o ter-
mo é usado para se referir a toda a planicie mesopotamica. A regido
da Caldeia é uma vasta planicie formada por depdsitos do Eufrates
e do Tigre, estendendo-se a cerca de 250 quildmetros ao longo do
curso de ambos os rios, e cerca de 60 quildometros em largura.

Os Caldeus foram uma tribo (acredita-se que tenham emigrado
da Arabia) que viveu no litoral do Golfo Pérsico e se tornou parte do
Império da Babilonia. Esse império ficou conhecido como Neobabi-
I6nico ou Segundo Império Babildncio. Seu mais importante sobe-
rano foi Nabucodonosor.




Em 587 a.C., Nabucodonosor conquistou Jerusalém. Além de
estender seus dominios, foram feitos muitos escravos entre os habi-
tantes de Jesuralém. Seguiu-se entdo um periodo de prosperidade
material, quando foram construidos grandes edificios com tijolos
coloridos.

Em 539 a.C., Ciro, rei dos persas, apoderou-se de Babilonia e
transformou-a em mais uma provincia de seu gigantesco império.

A organizagao social dos mesopotamios

Sumérios, babilonios, hititas, assirios, caldeus. Entre os inu-
meros povos que habitaram a Mesopotamia existiam diferencas
profundas. Os assirios, por exemplo, eram guerreiros. Os sumérios
dedicavam-se mais a agricultura.

Apesar dessas diferencas, é possivel estabelecer pontos co-
muns entre eles. No que se refere a organizagao social, a religido e
a economia. Vamos agora conhecé-las:

A sociedade

As classes sociais - A sociedade estava dividida em classes: no-
bres, sacerdotes versados em ciéncias e respeitados, comerciantes,
pequenos proprietarios e escravos.

A organizagdo social variou muito pelos séculos, mas de modo
geral podemos falar:

Dominantes: governantes, sacerdotes, militares e comercian-
tes.

Dominados: camponeses, pequenos artesdos e escravos (nor-
malmente presos de guerra).

Dominantes detinham o poder de quatro formas basicas de
manifestagdo desse poder: riqueza, politica, militar e saber. Posi¢do
mais elevada era do rei que detinha poderes politicos, religiosos e
militares. Ele ndo era considerado um deus, mas sim representante
dos deuses.

Os dominados consumiam diretamente o que produziam e
eram obrigados a entregar excedentes para os dominantes

A vida cotidiana na mesopotamia

Escravos e pessoas de condi¢cdes mais humildes levavam o mes-
mo tipo de vida. A alimentagdo era muito simples: pdo de cevada,
um punhado de tamaras e um pouco de cerveja leve. Isso era a
base do cardapio diario. As vezes comiam legumes, lentilha, feijdo e
pepino ou, ainda, algum peixe pescado nos rios ou canais. A carne
era um alimento raro.

Na habitagdo, a mesma simplicidade. As vezes a casa era um
simples cubo de tijolos crus, revestidos de barro. O telhado era pla-
no e feito com troncos de palmeiras e argila comprimida. Esse tipo
de telhado tinha a desvantagem de deixar passar a dgua nas chuvas
mais torrenciais, mas em tempos normais era usado como terrago.

As casas ndo tinham janelas e a noite eram iluminadas por lam-
pides de dleo de gergelim. Os insetos eram abundantes nas mora-
dias.

Os ricos se alimentavam melhor e moravam em casas mais
confortaveis que os pobres. Mesmo assim, quando as epidemias se
abatiam sobre as cidades, a mortalidade era a mesma em todas as
camadas sociais.

A religidao

Os povos mesopotamicos eram politeistas, isto é, adoravam
diversas divindades, e acreditavam que elas eram capazes de fazer
tanto o bem quanto o mal, ndo acreditavam em recompensas apés
a morte, acreditavam em crenga em génios, demonios, herdis, adi-
vinhagGes e magia. Seus deuses eram numerosos com qualidades
e defeitos, sentimentos e paixdes, imortais, despdticos e sanguina-
rios.
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Cada divindade era uma forca da natureza como o vento, a
agua, a terra, o sol, etc, e do dono da sua cidade. Marduk, deus de
Babil6nia, o cabeca de todos, tornou-se deus do Império, durante o
reinado de Hamurabi. Foi substituido por Assur, durante o dominio
dos assirios. Voltou ao posto com Nabucodonosor.

Acreditavam também em génios bons que ajudavam os deuses
a defender-se contra os demonios, contra as divindades perversas,
contra as enfermidades, contra a morte. Os homens procuravam
conhecer a vontade dos deuses manifestada em sonhos, eclipses,
movimento dos astros. Essas observagdes feitas pelos sacerdotes
deram origem a astrologia.

Politica e economia

A organizagdo politica da Mesopotamia tinha um soberano
divinizado, assessorado por burocratas- sacerdotes, que adminis-
travam a distribuicdo de terras, o sistema de irrigagdo e as obras
hidraulicas. O sistema financeiro ficava a cargo de um templo, que
funcionava como um verdadeiro banco, emprestando sementes,
distribuido um documento semelhante ao cheque bancéario moder-
no e cobrando juros sobre as sementes emprestadas.

Em linhas gerais pode-se dizer que a forma de producéo pre-
dominante na Mesopotamia baseou-se na propriedade coletiva das
terras administrada pelos templos e palacios. Os individuos sé usu-
fruiam da terra enquanto membros dessas comunidades. Acredita-
-se que quase todos os meios de producdo estavam sobre o contro-
le do déspota, personificagées do Estado, e dos templos. O templo
era o centro que recebia toda a producao, distribuindo-a de acordo
com as necessidades, alem de proprietario de boa parte das terras:
€ o que se denomina cidade-templo.

Administradas por uma corporagao de sacerdotes, as terras,
que teoricamente eram dos deuses, eram entregues aos campone-
ses. Cada familia recebia um lote de terra e devia entregar ao tem-
plo uma parte da colheita como pagamento pelo uso util da terra.
J4 as propriedades particulares eram cultivadas por assalariados ou
arrendatarios.

Entre os sumérios havia a escraviddo, porém o numero de es-
cravos era relativamente pequeno.

A agricultura

A agricultura era base da economia neste periodo. A economia
da Baixa Mesopotamia, em meados do terceiro milénio a.C. base-
ava-se na agricultura de irrigagdo. Cultivavam trigo, cevada, linho,
gergelim (sésamo, de onde extraiam o azeite para alimentagédo e ilu-
minagdo), arvores frutiferas, raizes e legumes. Os instrumentos de
trabalho eram rudimentares, em geral de pedra, madeira e barro. O
bronze foi introduzido na segunda metade do terceiro milénio a.C.,
porem, a verdadeira revolug¢do ocorreu com a sua utilizagdo, isto ja
no final do segundo milénio antes da Era Cristda. Usavam o arado
semeador, a grade e carros de roda;

A cria¢do de animais
A criagdo de carneiros, burros, bois, gansos e patos era bastan-
te desenvolvida.

O comércio

Os comerciantes eram funcionarios a servi¢o dos templos e do
palacio. Apesar disso, podiam fazer negdcios por conta propria. A
situagdo geografica e a pobreza de matérias primas favoreceram os
empreendimentos mercantis. As caravanas de mercadores iam ven-
der seus produtos e buscar o marfim da india, a madeira do Libano,
o cobre de Chipre e o estanho de Cducaso. Exportavam tecidos de
linho, 13 e tapetes, além de pedras preciosas e perfumes.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO

CONCEITO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA. PRINCIPIOS

BASICOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA: LEGALIDADE,

IMPESSOALIDADE, MORALIDADE, PUBLICIDADE E EFI-
CIENCIA

Administragdo publica

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativi-
dade que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagao
dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas,
6érgdos e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido am-
plo e estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p.
57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desen-
volve, sob regime juridico total ou parcialmente publico, para a
consecucgdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em 6rgdos governamentais
e orgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subje-
tivo, sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e adminis-
trativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragcdo Publica se subdivide em
érgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungbes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e érgdos
SUBJETIVO administrativos}.

SENTIDO | Sentido estrito {pessoas juridicas, érgdos e agen-
SUBJETIVO tes publicos}.

SENTIDO . ~ - . .
OBJETIVO Sentido amplo {funcdo politica e administrativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por esses
OBIJETIVO entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgdos e agentes da Administragdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem funcgdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia adminis-
trativa. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses in-
dividuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Ad-
ministracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob
o regime juridico e com predominancia publica. O servi¢co pu-
blico também regula a atividade permanente de edi¢ao de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fun¢Bes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom an-
damento da Administragao Publica como um todo com o incen-
tivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre
o interesse publico.
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A Administracdo Publica também possui elementos que a
compoOe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegacdo, 6rgdos e agentes publicos que
exercem a fung¢do administrativa estatal.

— Observacgdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse ime-
diato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo,
possuem a personalidade juridica de direito publico cometida
a diversas nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a
organismos internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42
do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da admi-
nistracdo direta, que cuida-se da Nagao brasileira: Unido, Esta-
dos, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no cam-
po da administragdo indireta, as autarquias e associag¢des publi-
cas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associacdes publicas,
pessoas juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV
do art. 41 do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas
para auxiliar ao consércio publico a ser firmado entre entes pu-
blicos (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administracdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais
de um sistema. Sua fung¢do é informar e materializar o ordena-
mento juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e
intérpretes do direito, sendo que a atribuicdo de informar de-
corre do fato de que os principios possuem um nucleo de valor
essencial da ordem juridica, ao passo que a atribui¢cdo de enfor-
mar é denotada pelos contornos que conferem a determinada
seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungao hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdao ampla-
mente responsaveis por explicitar o conteddo dos demais para-
metros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo integrati-
va, por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventu-
ais lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante
das particularidades que permeiam a aplicagdo das normas aos
casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas
e integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispo-
sitivos legais disseminados que compde a seara do Direito Admi-
nistrativo, dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem
ser expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos,
ndo positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagao importante:

N3o existe hierarquia entre os principios expressos e impli-
citos. Comprova tal afirmacgdo, o fato de que os dois principios
qgue dido forma o Regime Juridico Administrativo, sio meramen-
te implicitos.
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Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito Ad-
ministrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da
sobreposi¢do dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO

Sua principal fungdo é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para
gue atuem em nome e em prol dos

interesses da Administragdo Publica.

INDISPONIBILIDADE
DO INTERESSE
PUBLICO

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogati-
vas de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico,
a indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir
que tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de in-
teresses privados, termina por colocar limitagGes aos agentes
publicos no campo de sua atua¢do, como por exemplo, a ne-
cessidade de aprovagdo em concurso publico para o provimento
dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administragdo Publica deverd obedecer aos principios da Le-
galidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Admi-
nistrativo, apresenta um significado diverso do que apresenta
no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta
do individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja
contraria a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Di-
reito Administrativo, significa subordinacdo a lei, o que faz com
gue o administrador deva atuar somente no instante e da forma
gue a lei permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade con-
sidera a lei em sentido amplo. Nesse diapasdao, compreende-se
como lei, toda e qualquer espécie normativa expressamente dis-
posta pelo art. 59 da Constitui¢cdo Federal.

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a odtica da atuagdo da Administragdo Publica em re-
lacdo aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador
pautar na ndo discriminagdo e na nao concessao de privilégios
aqueles que o ato atingird. Sua atuagdo devera estar baseada na
neutralidade e na objetividade.

b) Em relagdo a sua prépria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como disple e exige o pa-
ragrafo primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: ““A publi-
cidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos
orgdos publicos devera ter cardter educativo, informativo ou de
orientacdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promog¢ado pessoal de autoridades ou
servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atua¢dao adminis-
trativa deve ser totalmente pautada nos principios da ética, ho-
nestidade, probidade e boa-fé. Esse principio estd conexo a ndo
corrupgdo na Administragdo Publica.
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O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que
obedecer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que
0 agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja prati-
cado apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer
a moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A pu-
blicidade esta associada a prestacdo de satisfacdo e informacgdo
da atuac¢do publica aos administrados. Via de regra é que a atu-
acdo da Administracdo seja publica, tornando assim, possivel o
controle da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é ab-
soluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegdes
previstas em lei. Assim, em situa¢des nas quais, por exemplo,
devam ser preservadas a seguranca nacional, relevante interes-
se coletivo e intimidade, honra e vida privada, o principio da
publicidade devera ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficdcia dos atos admi-
nistrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que os
mesmos ndo poderao produzir efeitos enquanto nao forem pu-
blicados.

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfei¢ao, rendimento, qualidade e
economicidade. Anteriormente era um principio implicito, po-
rém, hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na
CFB/88, com a EC n. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliacdo da autonomia gerencial,
orgamentaria e financeira de 6rgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de
gestao.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissdo es-
pecial para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos
termos do art. 41, § 42 da CFB/88.

NOGCOES SOBRE REGISTROS DE EXPEDIENTES, AGEN-
DAMENTO, SELETIVIDADE DE DOCUMENTAGOES E
PAUTAS DE REUNIOES

agenda n3o é uma tarefa t3o facil quanto parece. E preciso
qgue as partes envolvidas trabalhem em conjunto para que ela
funcione perfeitamente.

Um secretdrio ndo pode organizar a agenda de seu diretor
sozinha, ela precisa da colaborac¢do dele para que todos os com-
promissos sejam cumpridos conforme a necessidade.

Alguns executivos costumam decidir seus compromissos
sempre de ultima hora. E quem acaba prejudicada é a secreta-
ria, que precisa reorganizar novamente todos os compromissos.

Mas se seu diretor costuma seguir sua agenda a risca, segue
algumas dicas importantes antes de confirmar um compromisso:




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO

* Precisa confirmar a presenca dele em uma reunido? An-
tes de dizer “sim, ele estara presente.” E necessario que vocé o
comunique primeiro. Assim, vocé ndo corre o risco de confirmar
justamente nos dias que ele estara ausente do escritdrio.

* Ndo sabe quanto tempo vai durar a reunido? No dia que
for agendar ja se informe qual sera o prazo necessario para a
mesma, assim vocé consegue deixar tempo suficiente.

* Lembre de deixar 15 minutos a mais, geralmente reunides
de negdcios costumam se estender um pouco mais.

* Deixe um pequeno intervalo de 15 minutos a cada duas
horas de compromissos. Neste tempo vocé consegue passar um
recado importante, seu diretor uma ligagdo que seja necessaria
ou até mesmo tomar um cafezinho.

* Logo que chegar ao escritério, revise toda a agenda e pas-
se 0s compromissos para seu diretor. Alguns preferem receber
via e-mail, telefone, mensagem no celular e até a tradicional
agenda de papel.

PARA O PROFISSIONAL SE ORGANIZAR MELHOR

1. Coloque tudo no papel

O primeiro passo para o profissional se organizar melhor
é colocar tudo no papel, preferencialmente em uma agenda.
Isso permitird que vocé minimize as chances de esquecer algum
compromisso e ainda dara a possibilidade de consultar as suas
tarefas, procurar por nimeros de telefone ou observar os deta-
Ihes de seus afazeres.

O ideal mesmo é que vocé consiga fazer isso no dia ante-
rior ou, no maximo, de manha cedo, antes de uma reunido, por
exemplo. Quanto mais antecedéncia, mais tempo vocé tera para
elaborar o seu planejamento e menores serdo as chances de que
vocé se esquecga de algo. Escolha a alternativa que melhor se
encaixa no seu gosto pessoal.

2. Defina bem as prioridades

Outra agdo importante para o profissional se organizar me-
Ilhor é tracar uma boa definicdo de suas prioridades, percebendo
quais tarefas sdo realmente essenciais e quais ndo sdo. Nao fi-
gue com a consciéncia pesada por fazer isso, pois nem todos os
compromissos agendados tém a mesma importancia para vocé
e para o sucesso do seu empreendimento.

Quando estiver definindo a sua lista, determine quais sdo os
assuntos de maior relevancia. Uma boa ideia é colocar nimeros
a frente dos seus afazeres, em ordem crescente de relevancia.
N3do gaste horas preciosas e nem priorize temas que pouco ten-
dem a aumentar a sua produtividade, por exemplo.

3. Use as listas a seu favor

Como dissemos, definir suas prioridades é fundamental e,
para fazer isso de maneira correta, vocé pode usar listas. Co-
mece pelas atividades recorrentes e importantes, como contato
com os clientes, pagamento de contas mensais e outras. Depois,
organize as tarefas por prioridades, separando o que precisa ser
feito em cada dia e o que é mais flexivel.

Para finalizar essa etapa, crie checklists com o que deve ser
concluido e aproveite para assinalar, no papel, quando cumprir
essas tarefas. Vocé pode listar, por exemplo, todas as contas e ir
marcando as que ja foram pagas.

4. Ndo ignore os detalhes

Outra atitude primordial para o profissional se organizar
melhor é dar o devido valor para os detalhes. Mesmo com a ne-
cessidade de manter uma perspectiva abrangente no seu dia a
dia, vocé precisa dar uma atencdo especial para alguns porme-
nores. Procure descrever os seus compromissos de forma deta-
Ihada e sistematica, para que nada seja deixado para tras.

5. Tenha uma agenda organizada

A melhor maneira de organizar sua rotina é registrar todas
as atividades didrias e os compromissos do més. Tenha uma
agenda organizada, seja ela do tipo caderno para anotagdes ou
digital, no celular, smartphone ou tablet.

Lembre-se de que o importante é ter onde anotar tudo. E
fundamental registrar os compromissos em seus respectivos ho-
rarios e datas, com os tempos de duragao correspondentes.

Por meio dessa estratégia, vocé consegue ter uma gestdo
melhor da sua atividade e ainda é possivel programar lembretes
horas ou dias antes dela, evitando que se esqueca de algo. Ndo
duvide: agendas sdao sempre 6timas opgoes!

6. Planeje em longo prazo

Organizar o tempo é mais dificil se pensarmos apenas nos
momentos imediatos. Por isso mesmo, planejar em longo pra-
z0 é sempre uma boa estratégia, mesmo que seja preciso fazer
mudangas eventuais na sua lista de compromissos. Assim, pelo
menos, vocé pode ter uma ideia do que é necessario finalizar e
de quais serdo os periodos mais conturbados.

Isso é especialmente positivo para aquelas pessoas que
tém mania de deixar tudo para a ultima hora. Se vocé escolher
cumprir apenas uma tarefa indispensavel nos primeiros dias da
semana, por exemplo, sabera ao certo o numero de dias pelos
quais podera distribuir o restante de seus compromissos. Isso
reduz a pressao e o desgaste do seu oficio.

7. Fique de olho no calendario

Para planejar em longo prazo, vocé precisa ficar de olho no
calendario. E, por isso mesmo, o ideal é ter uma folhinha na sua
mesa de trabalho, seja no home-office ou no escritdrio da em-
presa. Use-a para marcar os dias em que tem algo importante.

N&o é preciso anotar os detalhes nas suas péginas, pois vocé
ja tera feito isso no papel ou na agenda. No entanto, apenas
sinalizar que tem alguma tarefa ou evento naquele dia ja é de
grande valia. Manter essa visualizagdo acessivel faz com que
vocé ndo se esqueca de nada!

8. Conte com os aplicativos

A tecnologia pode ser uma forte aliada da sua rotina e, para
modernizar ainda mais esse processo de organizagdo do seu dia
a dia, vocé pode utilizar aplicativos instalados no seu smartpho-
ne ou tablet. A maioria desses programas € integrada, fornecen-
do a func¢do de calendario e agenda, com lembretes, listas de
tarefas e anotagdes.

O préprio Google oferece a ferramenta Google Agenda, que
é gratuita e integra seu e-mail no computador, sincronizando
seu dispositivo mével, com lembretes personalizados por e-mail,
SMS ou pop-up, por exemplo. Vale a pena pesquisar e escolher o
melhor aplicativo para a sua necessidade.






