AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragdao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@,’ POR QUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Exercicios comentados para fixagdo do
aprendizado.

(4

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacgdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

O

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS;
COESAO E COERENCIA TEXTUAL

A leitura e interpretagao de textos sao habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengdes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e ndo
literdrios. A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentacgdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informagdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagcdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificacdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a
interpretagdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados
pelo autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas
vezes nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metdaforas, comparagdes,
simbolismos), criando camadas de significacdo que exigem uma
leitura mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O
poema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histéria clara, sua compreensao geral envolve perceber os

elementos de religiosidade e redenc¢do que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos ndo literdrios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informagOes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucoes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento légico do contetdo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI.
A compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e
as razbes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar a
ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preservagao
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- ldentificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e
expressoes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos
frequentemente apontam para o tema ou ideia principal do
texto, especialmente em textos nao literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretacdo do tema. Nos textos nao
literdrios, o contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao
produzir aquele texto, seja para informar, convencer ou instruir.
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- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cancdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensao geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto N3o Literdrio: Em um artigo sobre as mudangas
climdticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de
especialistas, para apoiar essa afirmagao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagdo eficiente e uma andlise critica. Nos
concursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada
em questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas,
nas quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de
resumir o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretacdo, prejudicando a resolucdo correta das questdes.
Por isso, é importante que o candidato esteja sempre atento
ao que o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que
é dito de forma explicita. Em resumo, a compreensao geral do
texto é a base para todas as outras etapas de interpretagao
textual, como a identificagdo de argumentos, a analise da coesdo
e a capacidade de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor
sdo elementos fundamentais para a compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicdo ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengbes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constréi
sua argumentagdo, narrativa ou descricdo de determinada
maneira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central
é essencial para interpretar adequadamente o texto e responder
a questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literdrios
Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode

ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem

LINGUA PORTUGUESA

claramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagdes
possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a questdo
central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a ideia
central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade das
percepgcdes humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condi¢Ges de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdémica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denudncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos N3o Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢gdo sobre um
tema. Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada
de forma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto
com argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justica social e reduzira
as desigualdades econOmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum
nesses casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que
orienta a escolha das informagdes e a forma como elas sdo
apresentadas. Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos
do desmatamento, o autor pode ndo expressar diretamente
uma opinido, mas ao apresentar evidéncias sobre o impacto
ambiental, estd implicitamente sugerindo a importancia de
politicas de preservagao.
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LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS: ART. 12 AO 42

— Dos Principios Fundamentais

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica
— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo
Os principios abandonam sua fungdo meramente subsididria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdao somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Fe-
deral e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um
determinado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a
sua administragdo, a sua normatizacdo e ao seu Governo, porém
limitada por certos principios consagrados pela Constitui¢do Fe-
deral.

- Principio Republicano
E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem
o comando do Estado em cardter eletivo, representativo,
temporario e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo res-
peito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer,
funda-se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo”.

- Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além
de sua funcdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui - se em Estado Democratico de Direito e tem como funda-
mentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmdnicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

Objetivos Fundamentais da Republica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fe-
derativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discrimina-
¢do..

Principios de Direito Constitucional Internacional
Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas
relagBes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade;
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X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integra¢do econdmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino -
americana de nagoes.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: ART. 52 AO
17

— Dos Direitos E Garantias Fundamentais

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. S3o eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exem-
plo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra decla-
rada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragdo da auto-
nomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e
de expressdo.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Consti-
tuicdo Federal e base do principio republicano e da democracia,
deve ser encarada sob duas oéticas, a igualdade material e a igual-
dade formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres con-
cedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparag¢do dos cidadaos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagragdo da méxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigua-
lam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
historico da formagdo social.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e aimagem. De maneira que, os mesmos sdo invioldveis e a eles
assegura-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricoes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigao
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o
confisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se asse-
guram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (pro-
priedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 59, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo
de qualquer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos
termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigacdes,
nos termos desta Constituicdo;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao
agravo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a
imagem;

VI-éinvioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma da lei, a protec¢do aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de
assisténcia religiosa nas entidades civis e militares de internagao
coletiva;

VIII - ninguém serd privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filosdfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestacdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenga;

apostilas a4

| dpEao



INFORMATICA

SISTEMAS OPERACIONAIS: CONHECIMENTOS DO
AMBIENTE WINDOWS 11. CONCEITO, INTERFACE
DE JANELAS, FUNCOES, ACESSORIOS E UTILITARIOS
(MS WINDOWS 11); CONFIGURAGOES BASICAS DO
SISTEMA OPERACIONAL (PAINEL DE CONTROLE);
ORGANIZAGAO DE PASTAS E ARQUIVOS; OPERACOES
DE MANIPULAGAO DE PASTAS E ARQUIVOS (CRIAR,
COPIAR, MOVER, EXCLUIR E RENOMEAR)

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragao
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguranca e
funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em
relagdo as versGes anteriores.

Recursos do Windows 11

—Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interface
de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no centro da
barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma
barra de tarefas simplificada. Essa mudanga visa fornecer uma
aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou
para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android por
meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o
Windows 11 oferece melhor desempenho em comparacgdo
com seu antecessor, gra¢as a otimizagdes no nucleo do sistema
operacional e suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as
funcionalidades de organizacdo de janelas no Windows 11 foram
aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a
organizacdo de aplicativos e janelas abertas em varios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informacdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na drea de trabalho.

— Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é
integrado ao sistema operacional, facilitando a comunicagao e
a colaboracdo.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte
aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR,
proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu
requisitos de hardware mais rigidos em comparagdo com o

Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos
devem atender a determinadas especificagdes, incluindo TPM
2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a
Microsoft pode ter langado versGes superiores do sistema
operacional no momento em que este texto foi escrito. Como
com qualquer sistema operacional, as versGes posteriores
geralmente buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a
seguranga e a compatibilidade com hardware e software mais
recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de
sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas
significativas na interface do usudrio e aprimoramentos no
desempenho, enquanto mantém a compatibilidade com a
maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma
variedade de atalhos de teclado que facilitam a navegacgdo e a
realizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows,
geralmente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é
usada em conjunto com outras teclas para realizar varias agoes,
como abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a
barra de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as
janelas, levando vocé de volta a drea de trabalho. Pressionando
novamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos,
permitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu
computador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloquea-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da
tela atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de
imagens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows,
permitindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos,
aplicativos e configuragGes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungées como o Gerenciador de
Dispositivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos.
Mantenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.
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10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
gue estao fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova area de trabalho
virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho virtuais
usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolucdo
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens,
computador, painel de controle, dispositivos e impressoras,
programa padrao, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir,
alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar,
usar e configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos,
painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, icones, janelas,
teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A darea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espaco para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a area de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolu¢do da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modifica¢do, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibicdo de icones e pastas semelhante
a0 que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos
elementos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo
nas configuragdes de exibicdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que
podiam ser colocados na area de trabalho do Windows,
oferecendo funcionalidades como previsdo do tempo, reldgios
e noticias em tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou
oficialmente os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos,
configuragdes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu
Iniciar que direcionam vocé para pastas especificas, como
“Documentos” (onde vocé pode acessar seus documentos),
“Imagens” (para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso
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ao Explorador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragdes do sistema, como rede, seguranga,
dispositivos, programas padrao e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas
especificas no Windows, como abrir links da web, reproduzir
midia ou visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgdo no menu Iniciar oferece acesso a recursos de
ajuda e suporte, onde vocé pode encontrar informacbes e
solugdes para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de
interagdo com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus
suspensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para
acessar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrao para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configura¢des do
teclado e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a drea de trabalho, o menu
Iniciar e outros aspectos do Windows 11 para atender as suas
necessidades e preferéncias, tornando o sistema operacional
mais eficiente e produtivo para vocé.

A drea de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamentais
do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender como
usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia de
usuario eficiente e personalizada.

— Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e
gerenciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
identificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as
partes da janela (botdes, painéis , listas, caixa de pesquisa,
caixas de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse

Propriedades da Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas no Windows 11 é uma parte importante
da interface do usuario. Para acessar suas propriedades, clique
com o botdo direito em uma area vazia da Barra de Tarefas. Vocé
pode alterar suas configuragdes, como a localizagdo da Barra de

4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente em Administracao

NOCOES DE ADMINISTRAGAO: CONCEITO, OBJETIVO,
PRINCIiP10S BASICOS E FUNCOES

— Introdugdo

A administragdo é uma ciéncia social aplicada que busca
otimizar o uso dos recursos disponiveis para alcangar objetivos
previamente definidos. Sua importancia € inegavel tanto no setor
publico quanto no privado, pois todas as organizag¢des, indepen-
dentemente do tamanho ou finalidade, dependem de uma ges-
tdo eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos os con-
ceitos bdsicos de administragdo e as caracteristicas fundamentais
das organizagdes, explorando desde as defini¢des essenciais até
as teorias que embasam a pratica administrativa.

A administracdo surgiu como uma resposta as necessidades
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala cres-
cente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial e
a complexidade das operagdes empresariais exigiram um estudo
mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde
entdo, a administragdo evoluiu, incorporando novos conheci-
mentos e adaptando-se as mudangas do ambiente econémico e
social.

Entender os conceitos basicos de administracdo é crucial
para qualquer profissional, independentemente de sua area de
atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar
é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento. Além
disso, conhecer os diferentes tipos de organizagdes e suas pe-
culiaridades ajuda a aplicar as melhores praticas de gestdo de
acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo
abrangente e multifacetada da gestao. Cada teoria traz contribui-
¢Oes valiosas, ajudando a entender como as organizagGes funcio-
nam e como podem ser gerenciadas de forma mais eficaz. Desde
a abordagem classica, focada na eficiéncia e na divisdo do traba-
lho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza a interdependéncia e
a interagdo com o ambiente externo, as teorias administrativas
fornecem um arcabougo tedrico robusto para a pratica gerencial.

— Defini¢ao de Administragdo

A administracdo é uma disciplina que se ocupa do planeja-
mento, organizagado, diregao e controle dos recursos organizacio-
nais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de maneira
eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser vista como a
coordenacdo de atividades para atingir objetivos comuns dentro
de uma organizacdo, seja ela publica ou privada, lucrativa ou ndo
lucrativa.

Aspectos Fundamentais da Administragao
Para compreender plenamente a administragdo, é essencial
considerar alguns de seus aspectos fundamentais:

® Processo Administrativo: A administragdo é um processo
continuo e dinamico que envolve diversas atividades inter-rela-
cionadas. Este processo é composto por quatro fungdes basicas:
planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma dessas fungbes
desempenha um papel crucial no funcionamento das organiza-
¢oes.

® Recursos Organizacionais: Os recursos que a administra-
¢do gerencia podem ser divididos em quatro categorias princi-
pais:

e Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluin-
do contratagdo, treinamento, desenvolvimento e motivagdo dos
colaboradores.

e Financeiros: Envolvem a administracdo de recursos mone-
tarios, incluindo or¢amento, contabilidade e controle financeiro.

e Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis,
como equipamentos, instalagdes e matérias-primas.

e Informacionais: Envolvem a gestdo da informacdo, incluin-
do a coleta, processamento e disseminac¢do de dados relevantes
para a tomada de decisdo.

e Eficiéncia e Eficdcia: Dois conceitos centrais na administra-
¢do sdo eficiéncia e eficacia:

e Eficiéncia: Refere-se a capacidade de realizar tarefas de
maneira correta, utilizando os recursos disponiveis da melhor
forma possivel, ou seja, fazer mais com menos.

e Eficdcia: Refere-se a capacidade de atingir os objetivos e
metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.

Abordagens da Administracao

A administracdo pode ser abordada de vérias maneiras, re-
fletindo diferentes perspectivas e contextos:

e Administragdo Cientifica: Enfatiza a padronizacdo e a
otimizacdo dos processos de trabalho para aumentar a produ-
tividade. Frederick Taylor é um dos principais expoentes dessa
abordagem, que se concentra na andlise cientifica dos métodos
de trabalho.

e Administragdo Cldssica: Foca na estrutura organizacional
e nas fungOes administrativas. Henri Fayol, um dos fundadores
dessa abordagem, propos 14 principios de administragdo, como
divisdo do trabalho, autoridade e responsabilidade, disciplina,
unidade de comando, entre outros.

e Administragio Comportamental: Concentra-se nos as-
pectos humanos da administracdo, destacando a importancia
da motivacdo, lideranga e comportamento organizacional. Elton
Mayo e a Experiéncia de Hawthorne sdo referéncias importantes
nessa abordagem.

e Administragcdo Contingencial: Argumenta que ndo existe
uma Unica melhor maneira de administrar. As praticas de gestdo
devem ser adaptadas as circunstancias especificas de cada orga-
nizagdo e ao seu ambiente externo.

apostilas m

| dbgao

189



190

e Administragéo por Objetivos (APO): Desenvolvida por Pe-
ter Drucker, essa abordagem enfatiza a definigdo clara de objeti-
VoS e a participagdo dos colaboradores na sua formulagado, visan-
do alinhar os objetivos individuais com os organizacionais.

Importancia da Administragdo

A administragdo é vital para o sucesso de qualquer organi-
zagdo. Uma administracdo eficaz contribui para o alcance dos
objetivos organizacionais, maximiza a utilizagdo dos recursos dis-
poniveis e responde adequadamente as mudangas no ambiente
externo. Além disso, promove um ambiente de trabalho sauda-
vel, motivador e produtivo, essencial para a satisfacdo e o desen-
volvimento dos colaboradores.

Em suma, a administragcdo é um campo multifacetado e di-
namico, essencial para o funcionamento eficiente e eficaz das or-
ganizagdes. Compreender seus conceitos basicos é fundamental
para qualquer profissional que aspire a contribuir de forma signi-
ficativa para o sucesso organizacional.

— Fung¢Oes Administrativas

As fungOes administrativas constituem o nucleo do processo
de administragdo, proporcionando a estrutura necessaria para
alcancar os objetivos organizacionais. Essas fungdes sao tradicio-
nalmente divididas em quatro categorias principais: planejamen-
to, organizacdo, diregdo e controle.

Cada uma dessas fungGes desempenha um papel crucial na
gestdo eficaz dos recursos e na garantia do sucesso da organiza-
¢do.

Planejamento

O planejamento é a fungdo inicial e essencial do processo
administrativo. Ele envolve a defini¢do dos objetivos organizacio-
nais e a determinag¢do dos melhores caminhos para alcanga-los.
O planejamento proporciona dire¢do e propdsito, ajudando a
prever e preparar-se para o futuro. Ele pode ser subdividido em
trés niveis:

e Planejamento Estratégico: Refere-se ao processo de esta-
belecer metas de longo prazo e definir os meios para alcanga-las.
Envolve a andlise do ambiente interno e externo da organizac¢do,
identificacdo de oportunidades e ameagas, e formulagdo de es-
tratégias para garantir a sustentabilidade e crescimento organi-
zacional.

¢ Planejamento Tdtico: Concentra-se em objetivos de médio
prazo e no desenvolvimento de planos especificos para departa-
mentos ou unidades dentro da organizagdo. Este tipo de planeja-
mento é mais detalhado e visa traduzir as estratégias gerais em
acOes concretas.

e Planejamento Operacional: Envolve a criagdao de planos
de curto prazo que orientam as atividades didrias e operacionais
da organizagdo. Foca em tarefas especificas e processos que pre-
cisam ser executados para atingir os objetivos tdticos e estraté-
gicos.

Organizagao

A organizagdo é a fungdo que se preocupa com a estrutura-
¢do da empresa e a distribuicdo de recursos para implementar os
planos estabelecidos. Inclui a criagdo de uma estrutura organiza-
cional eficiente, a defini¢cdo de fungdes, responsabilidades e hie-
rarquias, e a coordenacao de atividades para garantir uma execu-
¢do eficaz dos planos. Os principais aspectos da organizagdo sdo:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Estrutura Organizacional: Envolve a criacdo de departa-
mentos, divisGes e unidades de trabalho, definindo a hierarquia e
a relagdo entre elas. Pode assumir varias formas, como estrutura
funcional, divisional, matricial, entre outras.

e Design de Cargos: Refere-se a defini¢do clara das respon-
sabilidades e atribuicdes de cada posigdo dentro da organizagdo.
Envolve a descricdo de cargos, especificacbes e a alocagdo de
tarefas de acordo com as habilidades e capacidades dos colabo-
radores.

e Coordenagdo de Recursos: Garante que 0s recursos mate-
riais, financeiros e humanos estejam disponiveis e alocados de
maneira eficaz para realizar as atividades planejadas.

Direcao

A direcdo é a fungdo administrativa que envolve liderar e
motivar os colaboradores para alcangar os objetivos organizacio-
nais. Inclui a comunicagdo clara das metas, a supervisdo das ati-
vidades, a orientacdo dos esforgos dos membros da organizagdo
e a criagdo de um ambiente de trabalho motivador. Os principais
componentes da dire¢do sdo:

e Lideranga: A capacidade de influenciar e inspirar os cola-
boradores a trabalharem com entusiasmo para atingir os objeti-
vos organizacionais. Envolve estilos de liderancga, habilidades de
comunicagdo e técnicas de motivagado.

® Motivagdo: Refere-se aos métodos e praticas utilizados
para incentivar os colaboradores a darem o seu melhor desem-
penho. Inclui teorias motivacionais como a de Maslow, Herzberg,
e McGregor.

e Comunicagdo: A transmissdao eficaz de informagdes, ins-
trucGes e feedback entre os diferentes niveis da organizacdo. A
comunicacdo clara e eficiente é essencial para o funcionamento
harmonioso e produtivo da organizagdo.

Controle

O controle é a fungdo administrativa que garante que as ati-
vidades estejam sendo realizadas conforme o planejado e que
os objetivos estejam sendo atingidos. Ele envolve a monitoragdo
do desempenho, a comparagdo dos resultados com os padrdes
estabelecidos e a corre¢do de desvios. Os principais aspectos do
controle sdo:

e Estabelecimento de Padrées: Definir critérios e métricas
que serdo utilizados para medir o desempenho e avaliar os re-
sultados.

e Monitoramento e Avalia¢do: Acompanhar continuamente
as atividades e o progresso em diregdao aos objetivos, utilizando
sistemas de informacao e relatdrios de desempenho.

e Corregdo de Desvios: |dentificar discrepancias entre o de-
sempenho real e o planejado e implementar agdes corretivas
para alinhar as atividades com os objetivos estabelecidos.

As fung¢des administrativas de planejar, organizar, dirigir e
controlar sdo interdependentes e formam um ciclo continuo de
gestdo. Juntas, elas garantem que os recursos organizacionais se-
jam utilizados de maneira eficaz e eficiente para atingir os obje-
tivos organizacionais.

Compreender e aplicar essas funges é fundamental para
qualquer administrador que busca melhorar o desempenho e o
sucesso de uma organizagao.
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