Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regiao

TRT-15°

Técnico Judiciario — Area Administrativa

NV-002DZ-24-TRT-15-TECNICO-ADM @ N 0 UH

CONCURSOS

Amostra grétis da apostila TRT-152 - Técnico Judiciario — Area Administrativa. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




SUMARIO
LINGUA PORTUGUESA ...oooo oo eeeseeeeseeee 13
B ORTOGRAFIA E ACENTUAGAD........ooeeeuereteeeereetneetesesessssessesessesssessssessesessasassesassessesesssses ..13
B EMPREGO DO SINAL INDICATIVO DE CRASE ............uoieeeceeneecneeceesenenessasessessaessaeens .14
B COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE GENEROS VARIADOS...........coevrererrerernenn. 16
B RELAGAO DO TEXTO COM SEU CONTEXTO HISTORICO.........coooeerererererernererenesesesssesesssesesssesens 24
B DENOTAGAO E CONOTAGAD .......ccoveeveeeeeeetenetessesssesssasssasssesssesssasssssssssssssssssssasssassssnsssnnes .25
B SINONIMIA E ANTONIMIA ......ovoeieeereiernnensnsensenssssassssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssassssens .25
B DISCURSO DIRETO, DISCURSO INDIRETO E DISCURSO INDIRETO LIVRE............ccccceeeeeueeeueennen. 25
B INTERTEXTUALIDADE .......... e oeeeeeceecteeeecsaeesseesaeesseesseesssessessssesssessssssssesassssassssesssssssssses .27
B FIGURAS DE LINGUAGEM ........eeeeeeteeeeeetecneccaeecseesssesssesssesssesssssssassasessassssessssssasnnan .29
B MORFOSSINTAXE .......ocueeeeeeeeereeceeeeseteeeseessesssessesseesessesssessssssessessasssessessesssessssseessessasssennes 33
FLEXAO NOMINAL ......cueueuenreueusensessessesstastastssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssens 34
PRONOMES .......ovvuurrernsressesnssssnssssssssssssssssssssssssssnsssssssssasssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssessasassssssssssssssssssssssssssnns 39
VERBOS ...covuonrvuneeenessssssssssssesssssssssssssassssssssassssssssessssessssssssessssssssessssassssssssesssesssssssnsssssssssesssessssssssassssasssssssases 43
FLEXAO VERBAL......co.euureeneesneessresssesssssssssssssessssssssessssssssassssessssssssessssssssessssessssssssesssessssessssesssessssessssesssessssesssaes 43
CORRELAGAO DE TEMPOS E MODOS VERBALIS...........ovvemrremsersnsseesssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssassssnns 44
VOZES QO VEIDO ...ttt st e st a e ettt be e ae e e et e s e e ene e st eneeneeseeaeeseeaeeteenensensenes 47
COORDENAGAD ........oeoreereresesssresssesssssssssssssssssssssssssssssassssassssssssessssssssssssessssssssessssssssesssesssssssssssssessssssssssssnes 58
SUBORDINAGAD .......cooreueeeeeeeseesseesssessssesssssssssssssssssessssasssessssessssssssessssesssessssassssesssessssassssesssesssessssesssessssesssaes 59
REGENCIA NOMINAL E REGENCIA VERBAL........ccoeevueueeeueuseasensessesssaseasessesssssssssasssssassassasssssssssssssssssseseses 61
CONCORDANCIA NOMINAL E CONCORDANCIA VERBAL.........ccovueueueucnenenemsenstnsesststsssessssssssssssssssesesns 63
B ELEMENTOS ESTRUTURAIS E PROCESSOS DE FORMAGAO DE PALAVRAS............ccoevrererenenene 69
B PONTUAGAD. ........oceeeeeeeeteecteeeetestesessesessesasssessssessssessssessesassessssssssessessssesassassssassessssssssassses 73
B CONECTIVOS........eeeeeeeeeeteeeereeecseecseesseseseeesaessssssssssasssssssssessessssessesssesssssssssssaessasssssssnsssnasns 75
B REDAGAOD .......eeeeeteevereeeeteesetessesssesessessssessesessessssessssssesessessssessssessesessesassessssessesessessssessssessese 76

CONFRONTO E RECONHECIMENTO DE FRASES CORRETAS E INCORRETAS; ORGANIZAQAO E
REORGANIZAGAO DE ORAGOES E PERIODOS; EQUIVALENCIA E TRANSFORMAGCAO
DE ESTRUTURAS ...ttt ssesses s ess s s s s s e ssssss s s s s s e s sasssasssabesss e ss s snsssesssessnessnsrsnns 76

Amostra grétis da apostila TRT-152 — Técnico Judiciario — Area Administrativa. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




REDACGAQ DISCURSIVA.....ooooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo eeeeeeseeeeeese e seeeeeeeseeeeeenee 85
B REDAGAO DISCURSIVA .........oooreeerereeeretesenesesssesessssesessssesessssesessssesessssesessssesessssesessssesssnsnes .85
RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO ..oovoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseee 113
ESTRUTURA LOGICA DE REL{\QOES ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES,
OBJETOS OU EVENTOS FICTICIOS..........ceeeeeecneecraeecseresneessnssssansessnsassnssssasssssasessnssssnnas .113
DEDUZIR NOVAS INFORMAGOES DAS RELAGOES FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDIGOES
USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS RELAGOES ..........ovuoneumreuneeneenneessessssssesasssanes 114
I COMPREENSAO E ELABORAGAO DA LOGICA DAS SITUAGOES: FORMAGAO DE
CONCEITOS, DISCRIMINACAO DE ELEMENTOS..........ccoioiiiiiinniinnnnnnsiesassssssossnsssnsas ..114
RACIOCINIO VERBAL .........coorveeseesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnassssssssasssssssssssssssssssssssssssssssses 114
RACIOCINIO MATEMATICO .....coneeoeeereeneeesesesessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssasssssssssssssasssssssssssssses 115
RACIOCINIO SEQUENCIAL ........oceereemeeuscesesasesssessssessssesssesssssssssssssessssssssassssassssssssassssesssssssessssssssessssesssssses 115
ORIENTAGAO ESPACIAL E TEMPORAL..........oovveesreeseanssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssansses 115
I COIV!PREENSAO DO PROCESSO L()GJCO QUE, A PARTIR~DE UM CONJUNTO DE
HIPOTESES, CONDUZ, DE FORMA VALIDA, A CONCLUSOES DETERMINADAS.............cccceceueet 115
B NOGOES BASICAS DE PROPORCIONALIDADE E PORCENTAGEM ..........ovvveerveereennsrenssaansseannes 116
PROPRIEDADE DAS PROPORGOES ..........ovurrueerersinsessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssasssanes 117
CALCULOS DE PORCENTAGEM .........ovvuesveeseenssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssassssssssssssssssssssssssassssnsses 121
ACRESCIMOS E DESCONTOS ......ceureueureneenesaensessessessessessessessessessessessessessesstustustssensessessesstsstsstassassassassassasseses 123
B NOGOES DE ESTATISTICA .......ooeeeeeeeteteeteteeneresesaesesesesesssesesessssesessssesssssesssssesessssesssnenes 123
MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL: MODA, MEDIANA, MEDIA ARITMETICA SIMPLES E
PONDERADA ........ovvureensessasssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssansssssssssssssssssssssasssssssssssssssanssssssnnes 123
MEDIDAS DE DISPERSAO: DESVIO MEDIO, AMPLITUDE, VARIANCIA, DESVIO PADRAO............c.ccocovuueenne 125
LEITURA E INTERPRETAGAO DE GRAFICOS (HISTOGRAMAS, SETORES, INFOGRAFICOS)
ETABELAS .....ooovueueeessessasssaesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssanssssssnnes 126
NOCOES SOBRE DIREITOS DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA................. 133
INCLU§A0, DIREITOS E GARANTIAS LEGAIS E CONSTITUCIONAIS DAS PESSQAS COM
DEFICIENCIA (LEI N° 13.146, DE 2015; LEI N° 11.126, DE 2005; E CONSTITUICAO FEDERAL)......... 133
LEINO 11,126, DE 2005..........vverreereesressssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssses 134
LEINO 13,146, DE 20715.......cuueeeereeseeesessssesssesassessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssessssessssssssessssassssssssesssssssssssssesssssses 135

NORMAS GERAIS E CRITERIOS BASICOS PARA A PROMOGAO DA ACESSIBILIDADE DAS
PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA OU COM MOBILIDADE REDUZIDA ............cccevveenne. 156

Amostra grétis da apostila TRT-152 — Técnico Judiciario — Area Administrativa. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




LEIN® 10.098, DE 2000............coeeriiiiiiniiniitiiieeientenseesseesessesssesssessaessesssessssssssssesssesssesssessesssesssesssesssssses 156

DECRETO N° 5.296, DE 2004 ..........ccooooeiiiieiineeeriieensscnettesssssssnssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssnssssssssssssns 159

I PRIORIDADE DE ATENDIMENTO AS PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA (LEI N°
10.048, DE 2000).......cccoieeeeereeerereeressessessessessessessessessessssassassessessessessessessessssssssssessessessessessenes 174

I DIREITOS NO SISTEMA DE TRANSPORTE COLETIVO (LEI N° 8.899, DE 1994 E DECRETO
NO© 3.691, DE 2000) .........cceerurrerrerrereeeeseaneanssnsssssessassassassessessssssssssasssssassassessessssssssssssnssassassess 175

I SiMBOLO DE IDENTIFICAGZ\O DE PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA AUDITIVA

(LEIN® 8.160, DE T997T) .....uceeeueruereeeereeeeessessessessesaesaesessessessessessessssassasssesessesssssessesssssessessasees 176
B NORMAS DE APOIO AS PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA E SUA INTEGRAQAO SOCIAL.............. 177
LEINC 7.853, DE TO89.......coiiieiieccneieenerecnnerecsnesessanesessnnesssssnsssssssssssssssssssassssssassssssnssssssassssssnssssssnssssssasssssss 177
DECRETO N° 3.298, DE 1999 .....cueoirirerereeeneeneeeeeeesesessessssensensensestesessessessesssssssensessestestssessessssssssnsensensons 178
CODIGO DE ETICA DOS SERVIDORES DO TRT DA 152 REGIAO................ 193
B CODIGO DE ETICA DOS SERVIDORES DO TRT DA 152 REGIAQ........ocriureureerrnenrensensessenssessenens 193
REGIMENTO INTERNO DO TRT DA 152 REGIAO: oo 203
B REGIMENTO INTERNO DO TRT DA 152 REGIAQ.........ooueueeeeeecercrenenceesesesesesesesssssans 203
DO TRIBUNAL.....cooiieieicneieeeneteecneneesnesessnessssnsssssnsssssansssssanssssssnsssssansssssansssssassssssassssssassssssassssssassssssansssssn 203
DiSPOSIGOES PreliMINAIES.......cooviiiiiiiiieieeieeetete ettt ettt ettt st e sb et e e b e beesbesseessesseessesseensesseensasseas 203
Organizagao do TrIBUNGL..........couiiiiiieiee ettt ettt s te b e s te b e teesbeereesbeeneenseenis 203
THDUNGI PIENO ..ottt ettt ettt et ste e b e s te e b e e taesbeessesbeessebeessesseensesaeennesseas 205
OFGEO ESPECIAI ...t 207
Presidéncia do THDUNAL ..........oooiiii ettt ettt ettt e re e ereeeaeeaeas 209
(070]7 (<o T=Te (o] 4 - TN USROS RO TP P RUPURRURRUt 212
SECOES ESPECIAIIZATAS .....ooniieieie ettt et ettt na e teenaereenbeteans 214
TUIMNAS € CAIMAIAS ...o.viiiiiiieiietiete ettt ste st este et e be et eteessesseesseeseensesseensesseensesssenseessenseassenseansesseensesseensessean 217
ESCOIA JUAICIAN ..ottt ettt ettt e sb et e esa e beess e beestesseesaesaeenaesreensenreas 219
B SERVICOS ADMINISTRATIVOS ........cooieieirreecneeeecnnsneeseesasessessssnsesssssssssessssassssssasssssssssassns 219
PESSOAL ADMINISTRATIVO .....couiiiitrtrerneeneeneeeenessesstssessessssensensessestestsstsstssssssssssessessessentsstsssssssssssssensensens 219
GABINETE DOS DESEMBARGADORES DO TRABALHO ..........auiiiieeeeieeecceneeteeeessnnneeesesssssnnssssssssssenns 220
NOGCOES DE INFORMATICA ..oooooooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseseeeeeeseeeeeseeeeeseeeseee 223
[ | NOQGES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS 10 OU SUPERIOR) .......ccccceeverueruerueruereeseenens 223

Amostra grétis da apostila TRT-152 — Técnico Judiciario — Area Administrativa. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS

EPROGRAMAS ......iiirttettenttseteeat st ssts st s ssatsesas s st sesatsssae sssessassssstsssasssssssesstsssssssssessssesssssssatsssasns 223

B GOOGLE WORKSPACE ...........oootiieiininrneeenteeetestetssensessassessssssssssssssssssnsnsnssssssssessessan 236

] 7 N 236

EDIGAOD DE TEXTOS .....uieeuierieerisusessessssssssssssssssssssssssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 241

PLANILHAS ...ttt s s s s e s e s s s s s b e s e b s s bs s b e b e s e ss e s sesnessnessnessnsnes 257

AGENDA ...ttt ettt s et s ss et s st s e et s e st s e et s e ae s b e s as e s st e s et e e at s at s e et e et s s e s sasa s et asn 270

APRESENTAGOES..........coooeueeeteteeetetesetets e tesesastesssesesessssssss st sassesesasssessssessssssesassssesassssessssesessssesnssssesnssesnns 272

COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS..........uiiiicecntcnnctecnenscsse e ssesssesssessnssssssesssesssssssssssssessees 280
REDES DE COMPUTADORES: CONCEITOS BASICOS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E

PROCEDIMENTOS DE INTERNET E INTRANET ........ccovvinnininintinnnennennensseccseeeseesseenne ...282

PROGRAMAS DE NAVEGAGAD..........coovueereeerineerensisastssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssoes 283

MiCrOSOft INTEINET EXPIOTEN ...ttt ettt et ettt ettt et e eteeeteeaeeeae e eeaeeneas 283

MOZIIIA FIFEIOX ...ttt 283

GOOGIE CRIOMIE ...ttt ettt ettt e et e e st e be e st e sbeessesseessesaaessesssessesseenseeseensesseensennis 283

SITIOS DE BUSCA E PESQUISA NA INTERNET ........coooetrueeercteseessaesesssssssssessssssessssessssessessssssessssessssasseses 284

GRUPOS DE DISCUSSAQ..........corumimmiinnianisasisssssassssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssons 285

REDES SOCIAIS.......uoiiiiiirtittettctineentcseist s ssessssssessessesssessssssesssssassssssssesesasesssssssasesssssssssssssssssessaes 286

B SEGURANGA DA INFORMAGAO: PROCEDIMENTOS DE SEGURANGA.............ccoooereererrrennrrenannne 287

NOGOES DE VIiRUS, WORMS E OUTRAS PRAGAS VIRTUAIS .........ccoeererrrrresterreetesssssesesssssesessssssassesesseses 287

APLICATIVOS PARA SEGURANGA (ANTIVIRUS, FIREWALL, ANTISPYWARE ETC.)......cccoocvureuremrurenrenenens 292

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL ..oooooeooeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeceeee 299

B CONTROLE DE CONSTITUCIONALIDADE............cccceniuriurinrinneenresnsessscssscssssessssesnens ..300

SISTEMAS DIFUSO E CONCENTRADO ........ccciiiiiiiiiinetientenntneateesaessssssssssssssasessassssasssssssssssssssssssssssans 301

Agao Declaratéria de Constitucionalidade ............c.c.oovioiiiieiiiiceee s 302

Acdo Direta de INCONStitUCIONAlIdAdE..........ccooiviiiiiiieceeceee ettt e 303

Arguicao de Descumprimento de Preceito Fundamental .............cocooiiiiiiiiiinieie e 303

B PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS CONSTITUCIONALIS.........ccoouesueeureureerseseseesassasssssassaseaneens ...304

B DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS ........cooiniritiininincnncsncsncncsesssessesnes ..308

DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS ........iiiiiittcntnnccneccsecssscesecessecessesssaees 308

DOS DIREITOS SOCIALIS ......oueitiitiiiintintcntnatnaentcsstesstsstssesssesstsssessssssssssssssssssesssesssesssssssssssssssssssssssssessses 328

Amostra grétis da apostila TRT-152 — Técnico Judiciario — Area Administrativa. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




DOS DIREITOS DE NACIONALIDADE ...........uooeteietetectenrentneseesessesssesssseessesssesssessssssesssesssesssessassses 336

DOS DIREITOS POLITICOS.......ooveoeuereeeetereeeetesesaesessesessssesssesesessssessssssessssesessssesessesesessesesessssesessessassessasses 338

DOS PARTIDOS POLITICOS ......coooeueieeteeeeeteeesaetesssaessssesessesesessssesassssssssssssssssesessssessssssessssssesnssesesassesesasses 341

B DA ORGANIZAGAO DO ESTADO: DA ORGANIZAGAO POLITICO ADMINISTRATIVA ................ 345
DA UNIAD ....couemriuncunennenenssimessessessesssaasesessssssessesssessessssssessesasessessesasessessssssessesssessesssssstssessssantssessssasesesssssnes 346

DAS COMPETENCIAS DA UNIAO, DOS ESTADOS E DOS MUNICIPIOS..........cccocmuurirerenrinenrensensesesesensessnns 349

B DA ADMINISTRAGAO PUBLICA........uooeeeeecrrnernrereeserssensesessesessesssessssessesessesssessssessssesaese 354
DISPOSIGOES GERAIS.........coueeuieerinrienissassssissssssssssastssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 354

DOS SERVIDORES PUBLICOS ........occteueureeusineasenstssastssassasassssssstssstssssssssssssssstssssssssssssssssssstsssssssssssssssssses 363

B DA ORGANIZAGAO DOS PODERES..........ccooeveueeneresserssesnesessesessesssesssessesessesessessssessssessese .368
DO PODER EXECUTIVO......coiiiiiuiitininitsnictensctenssctessscstssssestessacsssssasstessacstessasstessaestossasstessssstossacssossacssens 369

Do Presidente e do Vice-Presidente da REpUDIICA.............coocuieuieiiiiieicececeeeeeeee e 369

Das AtribuicOes e Responsabilidades do Presidente da Republica..........cccccoceeiiiiiininenienieieeeee, 370

DO PODER LEGISLATIVO......uutiiiiiuiiieinieininienetsntissateessesssatssssesssssssssssssssssstsssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssess 371

DO PROCESSO LEGISLATIVO ......oucirieeeiceenrctenrcteasacteassesteesenteasacsteasacnsessacstessaentssacstssaestssaensssacnsens 379

Da Fiscalizagao Contabil, Financeira € Orgamentaria..........ccceccevieienirieneeieneeiese et 386

DO PODER JUDICIARIQ ..........oueveeetererectereseesesesaesesessesesessesesessesessssesssssesessssesessssessssssesessesesessessnssesesassessasses 388

D E] oo E] (oo =T €= - [ SRS SRS 388

DO SUPremo THBUNGI FEAGTAL.........ccuiieeieieeeeeeeee ettt ettt ettt ettt eaeeeaeereas 402

Do Conselho Nacional de JUSTIGA........ccuouiiriiieiiieieiet ettt 404

Do Superior TribUN@l @ JUSTIGA........ooiiiieieieeeee ettt ettt sttt et se e s e st ensesneeseennas 405

DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIGA DO TRABALHO..........ciiiiiirinireinnetnecnnesssaessassessssesaesesessssens 407

Do Tribunal Superior do Trabalho, dos Tribunais Regionais do Trabalho, dos Juizes do Trabalho.......... 407

DAS FUNGOES ESSENCIAIS A JUSTICA........oouenrireinrieeseessesstsasessssssssssssssstssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 409

DO MiNISTEMIO PUDIICO. ...ttt 409

Da AdVOCACIa PUDBIICA ......c.coociiiii ettt 414

DA AGVOCACIA ..ttt ettt ettt b ettt ettt ettt sttt 415

Da DEfENSOria PUDBIICA ......c.cooiiieiiiiiiieie ettt 415
NOCOES DE ADMINISTRACAQ PUBLICA ...ooooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeee 423
B CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FORMAIS MODERNAS...............coove.... 423
CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZAGAD........ccuueunermemcnnenneesessetssessessesssessesssessessssssessessssssessessssssessessesns 428

Amostra grétis da apostila TRT-152 — Técnico Judiciario — Area Administrativa. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: NATUREZA E FINALIDADES ............oooiiiiirenienreeecnnenns 430

CONVERGENCIAS E DIFERENGAS ENTRE A GESTAO PUBLICA E A GESTAO PRIVADA .......... 433
EXCELENCIA NOS SERVIGOS PUBLICOS .........coeeuereuerereeeeeeesesesesesesessssesesesesesesssssssssesesesssesssssssessassenes 434
GESTAO DA QUALIDADE ..........coeeverreertestssessensasssessssessassasssssessassassassssssessessassassssssassassassanss 436
GESTAO DE PESSOAS DO QUADRO PROPRIO E TERCEIRIZADAS ..........coocevvrrerreereensessessensannes 437
COMUNICAGAO NA GESTAO PUBLICA E GESTAO DE REDES ORGANIZACIONAIS.................. 439
GESTAO DE RESULTADOS NA PRODUGAO DE SERVIGOS PUBLICOS...........c.coceeereenererrercrennens 442
PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO, DIREGAO, COORDENAGAQ,
COMUNICAGAO, CONTROLE E AVALIAGAO...........ourrrrterresrersensarssessssessassasssessssessassanses ..443
GESTAO ESTRATEGICA .........oooveeveeeertestesteesessaessessessessasssessessessassassasssessassessassasssessessassassanses 446
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, TATICO E OPERACIONAL..........ccoveveeenerererererenrseesesesesesesesesssssesesesesnes 446
YL To TSRS 450
VISA0 A FULUIO ...ttt ettt ettt et e saeesaesaeessesseessessaesseessenseessenseessesseensesseensensean 450
VIOTES ...ttt ettt ettt et e st e be e st et e e st e s b e et s e b e e st e aseesaesaeesaeehe e s b e ke enbeestenbeeneenbeenteneenaesaeennereas 451
NEGOCIO ...ttt ettt ettt e b e bt e st e e ae e b e ese e beese e beeas e beess e b e essesbeess e beesbebeereesaeenaesaeensereas 452
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL .......ocvevereertesrsrecsenssessessssessssssessssessasssessessessassassasees .452
ANALISE DOS AMBIENTES INTERNO E EXTERNO ........ouooueveeeeetestesrssnessessessssesssessessessessassassans 453
TIPOS DE DECISAQ E PROCESSO DECISORIO..........ooeeureereerreeseessssessassasssessssassessansens ...456
GESTAO DE RISCO ........ooveeteeterecrenesesaessessessessasssessessessassasssessessassassassssssessessassasssssessassassanses 459
GESTAO POR PROCESSOS..........oevuertrteenerenssessessssessassssssessessessassssssessessassassasssssassassassanses 462
GESTAO POR PROUJETOS .....couuveveerertstessneseessessessessessssssessessessassssssessssessessasssessessassassassaeses 472
GESTAO DE CONTRATOS .....oeueueeriereseessesssssssassasssssssssssssssasssssssssssssssssassasssssssssssassassans 479
NOGOES DE ORGAMENTO PUBLICO............coeueererrrereererncressensserssessesessesssessssessesessesessoses .486
PRINCIPIOS ORGAMENTARIOS..........ooeueretetereeereeeaesesesesesesssssesesesesesesssassssesesesesesesessssssesssesesesssssssessseseses 488
ORGAMENTO NA CONSTITUIGAO FEDERAL, DE 1988 ...........coocvuuerunrenrenreessessssensensanns ...490
LEI N° 4.320, DE 1964 E ALTERAGOES...........ccevoeruerereertestessessesssessessessessasssessessessessassasees ..496
LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL (LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 2000 E
ALTERAGOES).........eevteereeeeeeeetessessesssessessessessessasssessessessessasssessessessassasssessssessassassasssssessassassaeses 504
DEMONSTRAGOES CONTABEIS APLICADAS AO SETOR PUBLICO ..........coovueeueeueeereerenrsenenens 529

Amostra grétis da apostila TRT-152 — Técnico Judiciario — Area Administrativa. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




NOQOES DE GESTAO DE PESSOAS. .....oooeoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 537
MODELOS DE GESTAO DE PESSOAS - EVOLUGAO DOS MODELOS DE GESTAO
DE PESSOAS ........ouooreetetestrstsstssassestssessessesssssssassassassessesssssssassassessssesssssssassassassssessesssssssassanes 537
FATORES CONDICIONANTES DE CADA MODELDOQ .........ccoiiiiiiiiinetiennenrecnensesnesssssnesssssnsssssssssssansssssasssssses 537
I POSSIBILIDADES E LIMITES DA GESTAO DE PESSOAS COMO DIFERENCIAL
COMPETITIVO PARA O NEGOCIQ.........ooooueeereerrerrcseseestessssassssssessessssssssssassessessessessssassasens .539
B POSSIBILIDADES E LIMITES DA GESTAO DE PESSOAS NO SETOR PUBLICO...............ccceuec.e... 540
B GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS .........ooeeueerrrereensasssessessessassssssssssssassassssssessassassassens ..542
PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .......... o rtiieccccreeetteecscsnnseeeeeesssssnssseeessssssssssssessssssssssesssssnnns 544
B GESTAO DE CLIMA E CULTURA ORGANIZACIONAL .........ooerverruerreersrenearsaessessessassassenes ....546
B GESTAO E AVALIAGAO DE DESEMPENHO ...........oooeereerreriseestesensessessesessessssssssssassassassans ..549
B MOTIVAGAD ......eeeeeeteeteetestestesessssessessessesassassassssssssessessssssssssasssssessessessssassassastessessesssssssassasses 553
B LIDERANGA ..........coeeeeteetestestestesassessessessessesassassassessessessesasssesassassassessssessssassassassessessesssssssassasses 554
B QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO...........ovueeueerenresrenstesssssssassassssssssssssassassssssssessassassans .554
B EDUCAGAO, TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO..........coevmeureureerrressesessessssssssassanens ...555
EDUCAQAO CORPORATIVA .....eeeeeereettteeesenneettseesssnnsessssssssssnsesssssssssssssssssssssnnsssssssssssnnassssssssssnssssssses 555
EDUCAGAO ADISTANCIA .........oooetereeeeteteseetesesassesesesesssssesssesesessssessssssesssssssssssesessssesessessnssesesnssesesassesesasses 556
B INDICADORES DE DESEMPENHO...........ccoovreuerrenressessensassssssessassasssssssssssassassssssssassassassaes 556
TIPOS DE INDICADORES E VARIAVEIS COMPONENTES DOS INDICADORES ........ccovemeeinenincienerereseassenes 556
B GESTAO DE PROCESSOS DE MUDANGA ORGANIZACIONAL: CONCEITO DE MUDANGA........559
MUDANGA ORGANIZACIONAL .......uiiiieiitienttintisateenatnsatsssesssessstessassssatsesassssassessssssssssssessassssassesasssssess 559
INOVAGAO ORGANIZACIONAL.........cueveeeeuerereeresseesessessessassssssssssssssssssssssssssesssesessssessssssesassssesessssesnssssesases 561
B GESTAO DE CONFLITOS .......oooeeeretesteseesassassessssestessesassassessessessssesssssssassassessessesssssssassassans 562
I AVALIAGAO DA GESTAO PUBLICA - PROGRAMA NACIONAL DE GESTAO PUBLICA E
DESBUROCRATIZAGAOD..........oovereererestessessessesessessessessessessssassessssessessessssassassessessessesassassasses 570
CRITERIOS DE AVALIAGAO DA GESTAO PUBLICA ........ooeeeeeeetreeeeeteeeseetessaesesssssesessessessesesasssssassessseses 570
B GESTAO POR COMPETENCIAS E GESTAO DO CONHECIMENTO .........coceueeurenereenereenenecsesensesaenes 570
GESTAO POR COMPETENCIA ........coveueerienenisessssssuesssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssesssssssssssssoss 570
GESTAO DO CONHECIMENTO ......ooeereeeererererereereessesesesessesesessssesesesesesssssssesesssessssesssssnssesesesssesssssssssesssenes 575

Amostra grétis da apostila TRT-152 — Técnico Judiciario — Area Administrativa. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




NOCOES DE
INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL
(WINDOWS 10 OU SUPERIOR)

O sistema operacional Windows foi desenvolvi-
do pela Microsoft para computadores pessoais (PC)
em meados dos anos 1980, oferecendo uma interface
grafica baseada em janelas, com suporte para aponta-
dores como mouses, touchpad (4rea de toque nos por-
tateis), canetas e mesas digitalizadoras.

Atualmente, o Windows é oferecido na verséao 10,
que possui suporte para os dispositivos apontadores
tradicionais, além de tela touch screen e camera (para
acompanhar o movimento do usudrio, como no siste-
ma Kinect do videogame Xbox).

Em concursos publicos, as novas tecnologias e
suportes avancados sdo raramente questionados. As
questdes aplicadas nas provas envolvem o0s concei-
tos basicos e 0 modo de operacdo do sistema opera-
cional em um dispositivo computacional padrdo (ou
tradicional).

O sistema operacional Windows é um software
proprietario, ou seja, ndo tem o nucleo (kernel) dispo-
nivel e o usudrio precisa adquirir uma licenca de uso
da Microsoft.

O Windows 10 apresenta algumas novidades em
relacdo as versdes anteriores, como assistente virtual,
navegador de internet, locais que centralizam infor-
macoes etc.

® Botdo Iniciar: permite acesso aos aplicativos ins-
talados no computador, com os itens recentes no
inicio da lista e os demais itens classificados em
ordem alfabética. Combina os blocos dindmicos e
estaticos do Windows 8 com a lista de programas
do Windows 7;

® Pesquisar: com novo atalho de teclado, a opgdo
pesquisar permite localizar, a partir da digitacao
de termos, itens no dispositivo, na rede local e na
internet. Para facilitar a acdo, tem-se o seguinte
atalho de teclado: Windows+S (Search);

® Cortana: assistente virtual que auxilia em pes-
quisas de informacdes no dispositivo, na rede
local e na internet. A assistente virtual Cortana
é uma novidade do Windows 10 que esta apare-
cendo em provas de concursos com regularidade.
Semelhante ao Google Assistente (Android), Siri
(Apple) e Alexa (Amazon), ela integra recursos de
acessibilidade por voz para os usudarios do sistema
operacional.

® Visdo de Tarefas: permite alternar entre os pro-
gramas em execucao e abre novas areas de traba-
lho. Seu atalho de teclado é: Windows+Tab;

® Microsoft Edge: navegador de internet padréo do
Windows 10. Ele esta configurado com o buscador
padrao Microsoft Bing, mas pode ser alterado;

® Microsoft Loja: loja de apps para o usudrio baixar
novos aplicativos para Windows;

® Windows Mail: aplicativo para correio eletronico
que carrega as mensagens da conta Microsoft e
pode tornar-se um hub de e-mails com adigdo de
outras contas;

® Barra de Acesso Rapido: icones fixados de pro-
gramas para acessar rapidamente;

@ Fixar itens: em cada icone, ao clicar com o botéo
direito (secundario) do mouse, sera mostrado o
menu rapido, que permite fixar arquivos abertos
recentemente e fixar o icone do programa na bar-
ra de acesso rapido;

® Central de Acdes: centraliza as mensagens de
seguranca e manutencdo do Windows, como as
atualizacbes do sistema operacional. Atalho de
teclado: Windows+A (Action). A Central de Acdes
ndo precisa ser carregada pelo usudrio, ela é car-
regada automaticamente quando o Windows é
inicializado;

® Mostrar Area de Trabalho: visualizar rapida-
mente a Area de Trabalho, ocultando as janelas
que estejam em primeiro plano. Atalho de teclado:
Windows+D (Desktop);

® Bloquear o computador: com o atalho de tecla-
do Windows+L (Lock), o usudrio pode bloquear o
computador. Podera bloquear pelo menu de con-
trole de sessdo, acionado pelo atalho de teclado
Ctrl+Alt+Del;

® Gerenciador de Tarefas: para controlar os aplica-
tivos, processos e servicos em execucdo. Atalho de
teclado: Ctrl+Shift+Esc;

® Minimizar todas as janelas: com o atalho de
teclado Windows+M (Minimize), o usudrio pode
minimizar todas as janelas abertas, visualizando a
Area de Trabalho;

® Criptografia com BitLocker: o Windows oferece
o sistema de protecdo BitLocker, que criptografa
os dados de uma unidade de disco, protegendo-os
contra acessos indevidos. Para uso no computador,
uma chave serd gravada em um pen drive; para
acessar o Windows, ele devera estar conectado;

® Windows Hello: sistema de reconhecimento facial
ou biometria, para acesso ao computador sem a
necessidade de uso de senha;

® Windows Defender: aplicacdo que integra recur-
sos de seguranca digital, como o firewall, antivirus
e antispyware.

Dica

0 botao direito do mouse aciona o menu de con-
texto, sempre.

CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE
GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

No Windows 10, os diretdérios sdo chamados de
pastas e algumas pastas sdo especiais, contendo cole-
¢Oes de arquivos que sdo chamadas de Bibliotecas. Ao
todo sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Imagens,
Musicas e Videos. O usudrio poderd criar Bibliotecas,
para sua organizacdo pessoal, uma vez que elas otimi-
zam a organizacdo dos arquivos e pastas, inserindo
apenas ligacGes para os itens em seus locais originais.
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O sistema de arquivos NTFS (New Technology File
System) armazena os dados dos arquivos em locali-
zacgOes dos discos de armazenamento. Por sua vez, os
arquivos possuem nome e podem ter extensdes.

O sistema de arquivos NFTS suporta unidades de
armazenamento de até 256 TB (terabytes, trilhdes de
bytes).

O FAT32 suporta unidades de até 2 TB.

Antes de prosseguir, vamos conhecer estes conceitos:

TERMO SIGNIFICADO OU APLICAGAO

Unidade de disco de armazena-
mento permanente que possui um
sistema de arquivos e mantém os

dados gravados

Disco de
armazenamento

Estruturas l6gicas que enderecam
as partes fisicas do disco de ar-
mazenamento. NTFS, FAT32, FAT
sdo alguns exemplos de sistemas
de arquivos do Windows

Sistema de
Arquivos

Circunferéncia do disco fisico
(como um hard disk — HD — ou
unidades removiveis dépticas)

Trilhas

S3o “fatias” do disco que dividem

Setores as trilhas

Unidades de armazenamento no
disco identificadas pela trilha e
setor onde se encontram

Clusters

Estrutura l6gica do sistema de
arquivos para organizagao dos
dados na unidade de disco

Pastas ou
diretérios

Arquivos Dados. Podem ter extensodes

Pode identificar o tipo de arquivo,
associando com um software que
permita visualizagéo e/ou edigéo.
As pastas podem ter extensoes
como parte do nome

Extensao

Arquivos especiais, que apontam
para outros itens computacionais,
como unidades, pastas, arquivos,
dispositivos, sites na internet,
locais na rede etc. Os icones pos-
suem uma seta para diferencia-los
dos itens originais

Atalhos

O disco de armazenamento de dados tem o seu
tamanho identificado em bytes. Sdo milhdes, bilhdes e
até trilhdes de bytes de capacidade. Os nomes usados
sdo do Sistema Internacional de Medidas (SI) e estdo
listados na escala a seguir.

Ve

AP Petabyte  (EB)
P el
AGgbe 18

AVegabyte (G8)  tilhao
Afkiobyte  (MB)  bilhdo
Byte (KB)mil milhdo
(B)

Ainda néo temos discos com capacidade na ordem
de petabytes (PB — quatrilhdo de bytes) vendidos
comercialmente, mas quem sabe um dia. Hoje essas
medidas muito altas sdo usadas para identificar gran-
des volumes de dados na nuvem, em servidores de
redes, em empresas de dados etc.

Vamos falar um pouco sobre bytes.

1 byte representa uma letra, ou numero, ou sim-
bolo. Ele é formado por 8 bits, que sdo sinais elétricos
(que valem 0 ou 1). Os dispositivos eletrénicos utilizam
o0 sistema bindrio para representacdo de informacdes.

A palavra “Nova”, quando armazenada no disposi-
tivo, ocuparad 4 bytes. Sdo 32 bits de informacao grava-
da na memoria.

A palavra “Concursos” ocupard 9 bytes, que sdo 72
bits de informacao.

Os bits e bytes estdo presentes em diversos momen-
tos do cotidiano. Exemplos: um plano de dados de
celular oferece um pacote de 5 GB, ou seja, podera
transferir até 5 bilhdes de bytes no periodo contrata-
do; a conexdo wi-fi de sua residéncia estd operando
em 150 mbps, ou 150 megabits por segundo, que sdo
18,75 MB por segundo, e um arquivo com 75 MB de
tamanho levard 4 segundos para ser transferido do
seu dispositivo para o roteador wireless.

Importante!

0O tamanho dos arquivos no Windows 10 é exi-
bido em modo de visualizagédo de Detalhes, nas
Propriedades (botdo direito do mouse, menu de
contexto) e na barra de status do Explorador de
Arquivos. Poderao ter as unidades KB, MB, GB,
TB, indicando quanto espago ocupam no disco
de armazenamento.

Quando os computadores pessoais foram apre-
sentados para o publico, uma arvore foi usada como
analogia para explicar o armazenamento de dados,
criando o termo “arvore de diretdrios”.

Documentos
Imagens

Mdusicas
Videos

Folhas
Flores
Frutos
Pastas e subpastas Tronco e galhos

Diretério Raiz
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No Windows 10, a organizacdo segue a seguinte
definicao:

Pastas

® Estruturas do sistema operacional: Arquivos
de Programas (Program Files), Usuarios (Users),
Windows. A primeira pasta da unidade é chamada
raiz (da arvore de diretdrios), representada pela
barra invertida: Documentos (Meus Documentos),
Imagens (Minhas Imagens), Videos (Meus Videos),
Musicas (Minhas Musicas) — bibliotecas;

® Estruturas do usuario: Documentos (Meus Docu-
mentos), Imagens (Minhas Imagens), Videos (Meus
Videos), Musicas (Minhas Musicas) — bibliotecas;

® Area de Trabalho: Desktop, que permite acesso a
Lixeira, Barra de Tarefas, pastas, arquivos, progra-
mas e atalhos;

® Lixeira do Windows: armazena os arquivos de
discos rigidos que foram excluidos, permitindo a
recuperacdo dos dados.

Atalhos

® Arquivos que indicam outro local: extensdo
LNK; podem ser criados arrastando o item com Alt
ou Ctrl+Shift pressionados.

Drivers

® Arquivos de configuracao: extensdo DLL e outras;
sdo usados para comunicacdo do software com o
hardware.

O Windows 10 usa o Explorador de Arquivos (que
antes era Windows Explorer) para o gerenciamento
de pastas e arquivos. Ele é usado para as operacdes de
manipulacdo de informacdes no computador, desde o
béasico (formatar discos de armazenamento) até o avan-
cado (organizar colecBes de arquivos em Bibliotecas).

O atalho de teclado Windows+E pode ser acionado
para executar o Explorador de Arquivos.

Como o Windows 10 estd associado a uma conta
Microsoft (e-mail Live, Hotmail, MSN ou Outlook), o
usudrio tem disponivel um espaco de armazenamen-
to de dados na nuvem Microsoft OneDrive. No Explo-
rador de Arquivos, no painel do lado direito, o icone
OneDrive sincroniza os itens com a nuvem. Ao inserir
arquivos ou pastas no OneDrive, eles serdo enviados
para a nuvem e sincronizados com outros dispositivos
que estejam conectados na mesma conta de usudrio.

Os atalhos sdo representados por icones com uma
seta no canto inferior esquerdo e podem apontar para
um arquivo, pasta ou unidade de disco. Os atalhos sdo
independentes dos objetos que os referenciam, por-
tanto, se forem excluidos, ndo afetam o arquivo, pasta
ou unidade de disco para o qual estdo apontando.

Podemos criar um atalho de vdrias formas
diferentes:

® arrastar um item segurando a tecla Alt no teclado;
ao soltar, o atalho é criado;

® no menu de contexto (botdo direito), escolher
“Enviar para... Area de Trabalho (criar atalho)”;

® um atalho para uma pasta cujo conteudo esta sen-
do exibido no Explorador de Arquivos pode ser
criado na Area de Trabalho arrastando o icone da
pasta mostrado na barra de enderecos e soltando-o
na Area de Trabalho.

Arquivos ocultos, arquivos de sistema, arquivos
somente leitura... os atributos dos itens podem ser
definidos pelo item Propriedades no menu de con-
texto. O Explorador de Arquivos pode exibir itens que
tenham o atributo oculto, desde que se ajuste a confi-
guracéo correspondente.

| AREA DE TRABALHO

A interface gréfica do Windows € caracterizada
pela Area de Trabalho, ou Desktop. A tela inicial do
Windows exibe icones de pastas, arquivos, progra-
mas, atalhos, barra de tarefas (com programas que
podem ser executados e programas que estdo sendo
executados) e outros componentes do Windows.

A Area de Trabalho do Windows 10, também
conhecida como Desktop, é reconhecida pela presen-
ca do papel de parede ilustrando o fundo da tela. E
uma imagem que pode ser um bitmap (extensdo BMP),
uma foto (extensdo JPG), além de outros formatos gra-
ficos. Ao ver o papel de parede em exibi¢cdo, sabemos
que o computador estd pronto para executar tarefas.
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Na Area de Trabalho podemos encontrar icones
e estes podem ser ocultados se o usudrio escolher
“Ocultar icones da Area de Trabalho” no menu de
contexto (botdo direito do mouse, “Exibir”). Os icones
representam atalhos, arquivos, pastas, unidades de
discos e componentes do Windows (como Lixeira e
Computador).

No canto inferior esquerdo encontraremos o botdo
Iniciar, que pode ser acionado pela tecla Windows ou
pela combinacdo de teclas Ctrl+Esc. Ao ser acionado, o
menu Iniciar serd apresentado na interface de blocos
que surgiu com o Windows 8, interface Metro.

Aideia do menuIniciar é organizar todas as opc¢oes
instaladas no Windows 10, como acessar Configura-
¢Oes (antigo Painel de Controle), programas instalados
no computador, apps instalados no computador a par-
tir da Windows Store (loja de aplicativos da Microsoft)
etc.

Ao lado do botdo Iniciar, encontramos a caixa de
pesquisas (Cortana). Com ela, poderemos digitar ou
ditar o nome do recurso que queremos executar e o
Windows 10 apresentard a lista de opc¢des semelhan-
tes na Area de Trabalho e a possibilidade de buscar
na internet. Além da digitacdo, podemos falar o que
estamos querendo procurar, clicando no microfone
no canto direito da caixa de pesquisa.

A seguir, temos o item Visdo de Tarefas, uma novi-
dade do Windows 10. Ele permite visualizar os dife-
rentes aplicativos abertos (como o atalho de teclado
Alt+Tab classico) e alternar para outra Area de Tra-
balho. O atalho de teclado para Visdo de Tarefas é
Windows+Tab.
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Enquanto no Windows 7 s6 temos uma Area de
Trabalho, 0 Windows 10 permite trabalhar com varias
areas de trabalho independentes, em que os progra-
mas abertos em uma néo interferem nos programas
abertos em outra.

A seguir, temos a tradicional Barra de Acesso Rapi-
do, que organiza os aplicativos mais utilizados pelo
usudario, permitindo o acesso rapido tanto por clique
no mouse como por atalhos (Windows+1 para o pri-
meiro, Windows+2 para o segundo programa etc.) e
também pelas funcionalidades do Aero (como 0 Aero
Peek, que mostrard miniaturas do que estd em execu-
¢do, e consequente transparéncia das janelas).

A Area de Notificacdo mostrard a data, hora, men-
sagens da Central de Agdes (de seguranca e manuten-
¢ado), processos em execucdo (aplicativos de segundo
plano) etc. Atalho de teclado: Windows+B.

Por sua vez, em “Mostrar Area de Trabalho”, o
atalho de teclado Windows+D mostrard a Area de
Trabalho ao primeiro clique e mostrard o programa
que estava em execucdo ao segundo clique. Se a opcao
“Usar Espiar para visualizar a Area de Trabalho ao
posicionar o ponteiro do mouse no botdo Mostrar
Area de Trabalho na extremidade da barra de tarefas”
estiver ativada nas Configuracées da Barra de Tare-
fas, ndo serd necessdrio clicar. Bastard apontar para
visualizar a Area de Trabalho.

Uma novidade do Windows 10 foi a incorporacédo
dos Blocos Dindmicos (que antes estavam na interface
Metro do Windows 8 e 8.1) no menu Iniciar. Os blocos
sdo os aplicativos fixados no menu Iniciar. Se quiser
ativar ou desativar, pressione e segure o aplicativo
(ou clique com o botédo direito do mouse) que mostra
0 bloco din&mico e selecione “Ativar bloco dindmico”
ou “Desativar bloco dindmico”.

Navegador padrdo do
Windows 10 Atalhos
Itens excluidos l l

g 00 9@

Lixeira  Microsoft  Google Mozilla  Kaspersky o Arqui
Pastas de : Firefox  Ardulvos
arquivos Edge Chrome Thunderbird Secure Co.
- = vor =
Provas  pounioads caraguadocx  Listade Extra— dicas  Central de

anteriores e-mails par. Ebook-Curs.  concursos.txt AcBes

40 Inici - Area de
Botéo Iniciar Cortana Vis@o de Tarefas Barra de

/ \‘ l .Afsso rapido NOtii::a(;éo
n P Digite aqui para pesquisar W 5
N

1547
~ £y
& Dl ¥ o B

\
Barra de Tarefas

Mostrar Area de Trabalho agora est4 no canto infe-
rior direito, ao lado do relégio, na area de notificacédo
da Barra de Tarefas. O atalho continua o mesmo:
Win+D (Desktop).

Aplicativos fixados na Barra de Tarefas sdo icones
que permanecem em exibi¢do todo o tempo.

O aplicativo que estd em execu¢do uma vez apre-
sentard, no Windows, um pequeno traco azul abaixo
do icone.

J& o aplicativo que estd em execucdo mais de uma
vez apresentard um pequeno traco segmentado azul
no icone.

Nao estd em
execucdo

R

execugao execugio

| AREA DE TRANSFERENCIA

Um dos itens mais importantes do Windows néo é
visivel como um icone ou programa. A Area de Trans-
feréncia é um espaco da memoria RAM que armazena
uma informacdo de cada vez. A informacdo arma-
zenada poderd ser inserida em outro local e acaba
trabalhando em praticamente todas as operacdes de
manipulacio de pastas e arquivos.

No Windows 10, se quiser visualizar o contetudo
da Area de Transferéncia, acione o atalho de teclado
Windows+V (View).

Ao acionar o atalho de teclado Ctrl+C (Copiar),
estamos copiando o item para a memoria RAM, para
ser inserido em outro local, mantendo o original e
criando uma coépia.

Ao acionar o atalho de teclado PrintScreen, esta-
mos copiando uma “foto da tela inteira” para a Area
de Transferéncia, para ser inserida em outro local,
como em um documento do Microsoft Word ou em
edicdo pelo acessorio Microsoft Paint.

Ao acionar o atalho de teclado Alt+PrintScreen,
estamos copiando uma “foto da janela atual” para a
Area de Transferéncia, desconsiderando outros ele-
mentos da tela do Windows.

Ao acionar o atalho de teclado Ctrl+V (Colar), o
contetido que est4d armazenado na Area de Transfe-
réncia serd inserido no local atual.

Dica

As trés teclas de atalhos mais questionadas
em questées do Windows sado Ctrl+X, Ctrl+C
e Ctrl+V, que acionam os recursos da Area de
Transferéncia.

As agdes realizadas no Windows, em sua quase
totalidade, podem ser desfeitas ao acionar o atalho de
teclado Ctrl+Z imediatamente apds a sua realizaco.
Por exemplo, ao excluir um item por engano, ao pres-
sionar Del ou Delete, 0 usudrio pode acionar Ctrl+Z
(Desfazer) para restaurd-lo novamente, sem necessi-
dade de acessar a Lixeira do Windows.
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Outras acdes podem ser repetidas, acionando o
atalho de teclado Ctrl+Y (Refazer), quando possivel.

Para obter uma imagem de alguma janela em
exibicdo, além dos atalhos de teclado PrintScreen e
Alt+PrintScreen, o usudrio pode usar o recurso Instan-
taneo, disponivel nos aplicativos do Microsoft Office.
Outra forma de realizar essa atividade é usar a Ferra-
menta de Captura (Captura e Esboco), disponivel no
Windows.

Mas se 0 usudrio quer apenas gravar a imagem
capturada, poderd fazé-lo com o atalho de teclado
Windows+PrintScreen, que salva a imagem em um
arquivo na pasta “Capturas de Tela”, na Biblioteca de
Imagens.

A area de transferéncia € um dos principais recur-
sos do Windows; ela permite o uso de comandos, a
realizacdo de acdes e o controle das agdes que serdo
desfeitas.

|  MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS

Ao nomear arquivos e pastas, algumas regras pre-
cisam ser conhecidas para que a operacao seja reali-
zada com sucesso.

O Windows néo é case sensitive, ou seja, ele nédo faz
distincdo entre letras minusculas e letras maiusculas.
Um arquivo chamado documento.docx sera conside-
rado igual ao nome Documento.DOCX.

O Windows ndo permite que dois itens tenham o
mesmo nome e a mesma extensido quando estiverem
armazenados no mesmo local.

O Windows ndo aceita determinados caracteres
nos nomes e extensdes. Sdo caracteres reservados
para outras operacdes que sdo proibidos na hora de
nomear arquivos e pastas. Os nomes de arquivos e
pastas podem ser compostos por qualquer caractere
disponivel no teclado, exceto os caracteres:

* (asterisco, usado em buscas);

? (interrogacdo, usado em buscas);

/ (barra normal, significa opc¢ao);

| (barra vertical, significa concatenador de
comandos);

\ (barra invertida, indica um caminho);

“ (aspas, abrange textos literais);

: (dois-pontos, significa unidade de disco);

< (sinal de menor, significa direcionador de
entrada);

> (sinal de maior, significa direcionador de saida).

Existem termos que ndo podem ser usados, como
CON (console, significa teclado), PRN (printer, signifi-
ca impressora) e AUX (indica um auxiliar), por refe-
renciarem itens de hardware nos comandos digitados
no Prompt de Comandos — por exemplo, para enviar
para a impressora um texto por meio da linha de
comandos, usamos TYPE TEXTO.TXT > PRN.

Entre os caracteres proibidos, o asterisco é o mais
conhecido. Ele pode ser usado para substituir de zero
a N caracteres em uma pesquisa, tanto no Windows
como nos sites de busca na internet.

As acOes realizadas pelos usudrios em relacéo a
manipulacdo de arquivos e pastas pode estar condi-
cionada ao local onde elas sdo efetuadas, ou ao local
de origem e destino das ag6es. Portanto, é importante
verificar no enunciado da questdo, geralmente no tex-
to associado, esses detalhes que determinardo o resul-
tado da operacao.

As operagdes podem ser realizadas com atalhos de
teclado, com o mouse ou com a combinac¢do de ambos.
As bancas organizadoras costumam questionar agdes
praticas nas provas e, na maioria das vezes, utilizam
imagens nas questdes.

OPERAGOES COM TECLADO

Atalhos de =
teclado Resultado da operagao
Ctrl+X e Ctrl+V Nao é possivel recortar e colar na
na mesma mesma pasta. Sera exibida uma
pasta mensagem de erro
+ - .
Ctrl+X e Ctr_ Recortar (da origem) e colar (no
[+V em locais . . . .
. destino). O item sera movido
diferentes
Ctrl+C e Ctrl+V Copiar e colar. O item sera dupli-
na mesma cado. A cépia receberd um sufixo
pasta (Copia) para diferenciar do original
Ctrl+C e Ctr- Copiar (da origem) e colar (no des-
[+V em locais tino). O item serd duplicado, man-
diferentes tendo o nome e extenséo
Deletar, apagar, enviar para a Li-
Tecla Delete xeira do Windows, podendo-se
em um item do recuperar depois se o item estiver
disco rigido em um disco rigido local interno ou
externo conectado na CPU
Sera excluido definitivamente. A
Tecla Delete Lixeira do Windows ndo armaze-

em um item do
disco removivel

Shift+Delete

F2

na itens de unidades removiveis
(pen drive), dpticas ou unidades
remotas

Independentemente do local onde
estiver o item, ele serd excluido
definitivamente

Renomear. Trocar o nome e a
extensao do item. Se houver ou-
tro item com 0 mesmo nome no

mesmo local, um sufixo numérico
serd adicionado para diferenciar os
itens. Nao é permitido renomear
um item que esteja aberto na me-
moria do computador

E importante saber que a manipulagdo de arqui-

VoS e pastas € o tema mais questionado em provas de
algumas bancas, com destaque para as teclas de ata-
lhos dos recursos (como F2 para Renomear) e acdes
envolvendo a Lixeira.

Lixeira

Um dos itens mais questionados em concursos
publicos é a Lixeira do Windows. Ela armazena os
itens que foram excluidos de discos rigidos locais,
internos ou externos conectados na CPU.

Ao pressionar o atalho de teclado Ctrl+D, ou a
tecla Delete (Del), o item é removido do local original
e armazenado na Lixeira.
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