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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovagdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente analisa-
do para abordar todos os temas cobrados em um sumario que
foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso faci-
litard a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de Téc-
nico Judiciario - Area Administrativa de acordo com o Edital n°
1, de 1° de outubro de 2026, do Tribunal Regional do Trabalho
da 82 Regido - TRT-8.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizacéo,
ao decorrer da teoria vocé encontrara recursos como boxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para
otimizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final
de todas as disciplinas apresentamos a secdo Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas da banca FCC, organizadora contra-
tada para a realizacdo do certame para que vocé pratique a teo-
ria e ja conheca o perfil da banca.

Para sua preparacdo acesse os conteudos complementares dis-
poniveis on-line para este livro em nossa plataforma: Conteu-
do de Nogoes de Legislacdo, NocOes de Direito Constitucional,
NocoOes de Direito Administrativo e Nogoes de Direito do Tra-
balho disponiveis em PDF para download. Para acessar, basta
seguir as orientagdes na proxima pagina.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
voCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!
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LINGUA PORTUGUESA

l REDAGAO OFICIAL

| MANUAL DE REDAGAO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA

Sabe-se da importancia de se trabalhar o conteu-
do de redacdo oficial, ja que o tema estd presente em
muitos dos editais de concursos federais.

A fonte de pesquisa bdsica é a 3? edigdo, de 29 de
dezembro de 2018, revista, atualizada e ampliada do
Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica
(MRPR).

Retrospectiva Historica

Em 11 de janeiro de 1991, o presidente da Repu-
blica autorizou a criacdo de uma comissdo, presidida
pelo ministro do Supremo Tribunal Federal Gilmar
Ferreira Mendes, para rever, atualizar, uniformizar e
simplificar as normas de redagdo de atos e comunica-
¢oes oficiais.

Depois de nove meses, foi apresentada a primeira
edicido do Manual de Redagéo Oficial da Presidéncia da
Republica.

Esse manual foi dividido em duas partes: a primei-
ra, elaborada pelo diplomata Nestor Forster Jr.:

tratava das comunicacdes oficiais;

sistematizava seus aspectos essenciais;
padronizava a diagramacao dos expedientes;
exibia modelos;

simplificava os fechos que vinham sendo utiliza-
dos desde 1937;

suprimia arcaismos; e

apresentava uma sumula gramatical aplicada a
redacdo oficial.

A segunda parte, a cargo do ministro Gilmar Men-
des, ocupava-se:

® da elaboracdo e redacgdo dos atos normativos no
ambito do Executivo;

® da conceituagdo e exemplificacdo desses atos; e

® do procedimento legislativo.

Depois de 10 anos do lancamento da 1* edicdo,
foi necessario fazer uma adequacédo das formas de
comunicacdo usadas na Administracdo aos avangos
da informatica.

Outras alteragdes decorreram da necessidade de
adaptacdo do texto a evolucdo legislativa na matéria
e as alteracOes constitucionais ocorridas no periodo.

Segundo o apresentador dessa nova edicdo, Pedro
Parente, chefe da Casa Civil da presidéncia da Repu-
blica do governo de Fernando Henrique Cardoso,
esperava-se que essa nova edicdo do manual contri-
buisse, tal qual a primeira, para a consolida¢do de
uma cultura administrativa de profissionalizacédo

dos servidores publicos e de respeito aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia, com a consequente
melhoria dos servigos prestados a sociedade.

Nessa 32 edicdo, vocé percebera muitas mudancas
significativas tanto na formatagdo dos documentos
oficiais quanto na formulacéo dos aspectos da lingua-
gem e das normas estruturais.

E o que é redacdo oficial na concepcdo dos organi-
zadores desse trabalho? Veja a resposta que foi dada
por eles a essa pergunta:

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a
maneira pela qual o Poder Publico redige comuni-
cagdes oficiais e atos normativos. [...] interessa-nos
tratd-la do ponto de vista da administragdo publica
federal. (Brasil, 2018, p. 16)

J& para nos, que lidamos com conteudo para con-
cursos, quais sdo as principais caracteristicas norma-
tivas cobradas nas provas de certames publicos?

Perceba que os trés principais motivos que justi-
ficam a elaboracdo do manual e suas revisdes sdo a
modernizacdo, a atualizacdo e a busca por eficiéncia.

A propria passagem do tempo ja tornaria essas
revisdes necessarias, considerando a constante evolu-
¢do da linguagem e da sociedade pela qual passamos.

E justamente esse o ponto que originou a partici-
pacéo desse assunto nos concursos publicos. Afinal,
para quem vai trabalhar no setor publico, é realmente
importante saber comunicar-se com habilidade e usar
os meios adequados para isso se 0 que se propde é um
servico eficiente para a sociedade.

Por isso, ao estudar redacdo oficial, é importante
compreender as caracteristicas da linguagem utiliza-
da, a formatacdo e a estrutura dos textos — especial-
mente do padrdo oficio — e informacdes sobre quem
envia e quem recebe cada tipo de correspondéncia,
bem como acerca da finalidade de cada uma.

Nosso objetivo é tornar esse assunto um ponto
bem simples e objetivo a ser estudado.

® Notas do Prefacio de Gilmar Mendes

A seguir, vejamos trechos do prefacio composto
por Gilmar Mendes (Brasil, 2018, p. 12):

Prefdcio

E com grande entusiasmo que recebo a incumbén-
cia de prefaciar a terceira edi¢do do Manual de
Redacgdo da Presidéncia da Republica, vinte e sete
anos apds presidir a Comissdo encarregada da pri-
meira edi¢do desta obra.

[.]

A primeira revisdo ocorreu em 2002, motivada
pelas alteragdes tecnoldgicas e legislativas da
época.

[.]

A partir de 2003, foram publicadas sessenta
emendas constitucionais, sobre os mais diversos
assuntos.

[.]

Nessa conjuntura, a partir de modificagdes faticas
e legislativas, bem como de maior fiscalizagdo esta-
tal, instaurou-se um novo método de se fazer admi-
nistragdo publica no Brasil. Pretende-se, pois, que a
terceira edi¢do do Manual de Redagdo da Presidén-
cia Republica possa refletir as evolugdes ocorridas
nas ultimas duas décadas, repetindo o legado de

11

Esta € apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com



REDACAO DISCURSIVA

CONFRONTO E RECONHECIMENTO
DE FRASES CORRETAS E
INCORRETAS

O reconhecimento de frases corretas e incorretas
se destaca como uma habilidade que envolve multi-
plos niveis da linguagem, tais como, entre outros:

ortografia;

acentuacdao grafica;
concordancia;
regéncia;

pontuacio;

colocacdo pronominal.

Essa competéncia exige ndo apenas o conhe-
cimento das regras gramaticais, mas também o
desenvolvimento de uma leitura atenta, sensivel ao
funcionamento da lingua em diferentes contextos.

| AIMPORTANCIA DA NORMA-PADRAO

O conceito de frase correta ou incorreta estd dire-
tamente vinculado & norma-padrdo da lingua, isto é,
ao conjunto de regras gramaticais estabelecidas pelas
gramadticas normativas, que orientam o uso da lingua-
gem formal, especialmente em ambientes académi-
cos, institucionais e profissionais.

Embora a lingua seja dindmica e marcada pela
variacdo linguistica, no Ambito da escolarizacdo e dos
concursos publicos, a norma-padrdo assume papel
central como critério de avaliacdo da proficiéncia
linguistica.

Nesse contexto, considera-se correta a frase que
atende as convencgdes da norma-padréo, sem desvios
gramaticais.

Ja a frase incorreta apresenta erros que violam
essas convencodes, comprometendo a clareza, a coesdo
ou a correcdo linguistica esperadas em determinado
contexto de uso formal.

TIPOS DE ERROS QUE COMPROMETEM A
CORREGAO DAS FRASES

O reconhecimento de frases corretas ou incorretas
exige atencdo aos diferentes aspectos gramaticais.

A seguir, sdo destacados os principais elementos
que costumam apresentar desvios:

® Ortografia: erros de grafia sdo recorrentes, espe-
cialmente quando ha duvida entre palavras homo-
nimas ou com grafias préximas. Por exemplo:
“concerteza” (forma incorreta) em vez de “com
certeza” (forma correta);

® Acentuacdo grafica: o uso incorreto dos acentos
pode modificar o sentido da palavra ou gerar erro

gramatical, como em “voce” (forma incorreta) e
“vocé” (forma correta);

® Concordancia verbal e nominal: um dos erros
mais frequentes, a concordancia deve observar
a harmonia entre sujeito e verbo, ou entre subs-
tantivo e seus determinantes/adjetivos. Exemplo
de erro: “As crianc¢a brinca no parque” O correto
seria: “As criancas brincam no parque”;

® Regéncia verbal e nominal: trata-se da relacdo
entre os verbos ou nomes e seus complementos.
Por exemplo: o verbo “assistir”, quando com o sen-
tido de ver, exige a preposi¢do “a”: “Assistimos ao
filme” Dizer “Assistimos o filme” é incorreto segun-
do a norma-padrao;

® Emprego de pronomes: o uso inadequado de pro-
nomes obliquos e demonstrativos também pode
gerar incorregdes. Por exemplo, dizer “Entre eu e
vocé” é incorreto, pois o correto é “Entre mim e
vocé”, dado que a preposi¢do “entre” exige o0 uso
do pronome na forma obliqua;

® Pontuacdo: a pontuagdo é muito importante na
estruturacdo das frases e na expressdo das rela-
¢des de sentido. A auséncia de virgulas em oragdes
intercaladas, ou o uso indevido da virgula entre
sujeito e predicado, sdo exemplos comuns de erros;

® Colocacdao pronominal: a posicdo dos prono-
mes atonos, como “me”, “te”, “se”, deve respeitar
certas regras quanto ao uso de énclise, proclise e
mesdclise. Por exemplo, a frase “Me disseram que
ele viria” é considerada incorreta em contextos
formais, sendo preferivel “Disseram-me que ele
viria”;

® Ambiguidade ou incoeréncia: frases podem ser
consideradas incorretas quando apresentam cons-
trugdes ambiguas ou incoerentes, mesmo que nao
infrinjam diretamente regras gramaticais. Nesses
casos, o problema reside na clareza e na légica da
construcdo.

ESTRATEGIAS PARA RECONHECER FRASES
CORRETAS E INCORRETAS

A leitura atenta é a principal ferramenta para
identificar desvios em frases. No entanto, alguns pro-
cedimentos podem auxiliar nesse processo:

® JIsolar a frase e reescrevé-la mentalmente: isso
ajuda a ouvir a frase internamente e perceber sua
fluidez e coeréncia;

® Analisar o contexto sintatico: verifique quem é o
sujeito, qual o verbo e seus complementos, a pre-
senca ou auséncia de conectivos, a relacdo entre
0s termos;

® Revisar os aspectos formais: a andlise da orto-
grafia, da pontuacdo, dos pronomes e das preposi-
¢des deve ser feita de forma sistematica;

® Comparar com estruturas conhecidas: trazer a
memdria frases semelhantes pode ajudar a iden-
tificar o que estd ou ndo em conformidade com a
norma-padrdo;

® Estudar por meio de questdes comentadas: a
pratica com exercicios de multipla escolha ou
correcdo de frases favorece a fixacdo das regras
e o reconhecimento automdtico dos erros mais
comuns.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

I ESTRUTURA LOGICA DE RELAGOES ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES,
OBJETOS OU EVENTOS FICTICIOS

Neste tipo de conteudo, intitulado “estrutura légica de relacdes arbitrarias”, vocé notard a presenca de
situacOes diversas do mundo real, nas quais, a partir de um conjunto de hipdteses, ou seja, informacdes previa-
mente conhecidas, serd requisitada uma informacéo implicita ao problema.

Os enunciados irdo fornecer o minimo possivel de afirmacdes sobre os objetos de estudo, sejam frases de nega-
¢do (do tipo “Maria nédo é a mais nova”), sejam afirmacdes (como “Jodo é o mais velho”).

Vocé perceberd, também, que frases de afirmacdo fornecem mais conclusdes do que frases negativas, uma vez
que, no primeiro tipo, as relagdes sdo mutuamente excludentes — ou seja, em um mesmo problema, se Jodo é o
mais velho, entdo ele ndo é o mais novo, ndo havendo nenhuma outra pessoa mais velha do que ele.

Como, muitas vezes, os enunciados trazem uma gama de informacdes, recomenda-se o uso de uma tabela sim-
ples que deve ser preenchida de acordo com as interpretacdes do problema. Cabe ressaltar, ainda, que a tabela
ndo serd completamente preenchida logo no primeiro momento, no qual o uso da interpretacdo serd necessario
para a finalizacdo dos exercicios.

Acompanhe os exemplos a seguir e perceba a construcdo da tabela com os individuos do problema e suas
possiveis caracteristicas.

1. (FUNRIO —2012) Os carros X, Y e Z possuem 100, 110 e 150 cavalos de poténcia, ndo necessariamente nessa ordem.
Sabe-se que um deles é de fabricagédo nacional e que os outros dois sdo importados, sendo um de fabricagdo alema
e o outro de fabricagéo japonesa. Porém ndo se sabe qual a correta associagédo entre carros e paises de fabricagao.
No entanto, sabe-se que: o carro X possui 100 cavalos de poténcia; o carro que possui 150 cavalos de poténcia é de
fabricagédo alem3; o carro que possui 110 cavalos de poténcia ndo é nacional; e que o carro Y ndo é de fabricacédo
japonesa.

Qual o pais de fabricagéo e a poténcia do carro Y?

a) Alemanha e 150 cavalos.
b) Alemanha e 110 cavalos.
c) Japédo e 100 cavalos.
d) Japédo e 110 cavalos.
e) Brasil e 100 cavalos.

Primeiramente, podemos dispor uma tabela simples com as caracteristicas principais do problema. Note que as
marcagoes nas lacunas em destaque se referem as informagoes retiradas a partir do enunciado.

1°: 0 carro X possui 100 cavalos;

2°: se o carro de 150 cavalos é alemdo e o de 110 ndo é nacional, entdo o de 110 cavalos s6 pode ser japonés;
3°:se o carro Y ndo é japonés e o carro X tem 100 cavalos, entdo o alemdo de 150 cavalos serd o carro Y.

100 110 150 Brasil Alemanha Japao
X v X X
X 1% X
% X X 1%

Portanto, o carro Y é de fabricagdo alemd e tem 150 cavalos. Resposta: Letra A.

2. (FUNRIO —2012) André, Paulo e Raul possuem 30, 35 e 40 anos de idade, ndo necessariamente nessa ordem. Eles sdo
engenheiro, médico e psicélogo, porém ndo se sabe a correta associagédo entre nomes e profissdo. Sabe-se, porém,
que André nao tem 40 anos de idade nem é engenheiro, que Paulo possui 35 anos de idade, que Raul ndo é médico, e
que o médico nao possui 30 anos de idade.

Respectivamente, as profissdes de André, Paulo e Raul séo:

a) psicélogo, engenheiro e médico. 13
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NOCOES DE DIREITOS
HUMANOS

DIREITOS HUMANOS: EVOLUGAO
HISTORICA DOS DIREITOS
HUMANOS

Embora os direitos humanos sejam inerentes a
propria humanidade, o Sistema de Protecdo dos
Direitos Humanos, que visa assegurar a tutela de
tais direitos, € um fenomeno recente na histéria.
Nos primordios, os direitos estavam atrelados ao uso
da forca, de modo que, para saber se a pessoa esta-
va segura ou ndo, havia a dependéncia de seu grupo
estar na posicdo de vencedor ou vencido. Populaces
derrotadas eram escravizadas e perdiam seus direitos,
tanto que o primeiro esboco de declaracgdo de direitos
humanos surgiu quando Ciro II, o rei persa, apds con-
quistar a Babilénia em 539 a.C., permitiu que os povos
exilados regressassem as suas terras de origem.

E possivel visualizar, também, alguns esbogos de
direitos humanos na Grécia e Roma Antigas, onde
consolidou-se a ideia de lei do mais forte, ou seja, lei
natural, com direitos pertencentes ao ser humano
por sua prépria natureza.

Com o passar dos tempos, esse conceito de lei natu-
ral foi adquirindo contornos de um direito universal,
estabelecido pela prépria natureza, ou seja, um direi-
to natural. Em principio, ganhou forma ja no Estado
Moderno, com a Magna Carta inglesa (conhecida como
Carta de Jodo Sem Terra), de 1215, primeiro docu-
mento que reconheceu que ninguém pode anular os
direitos do povo, nem mesmo o rei, e, posteriormente,
com a Peticdo de Direitos, de 1628, uma declaracdo de
liberdades civis inglesas, que reafirmou alguns direi-
tos minimos e limitou também o poder dos soberanos.

Aos poucos, esse direito natural e universal adqui-
riu contornos dentro do ordenamento juridico de
cada Estado, passando a ser positivado, ou seja, viran-
do norma interna, elaborada segundo as peculiarida-
des e interesses de cada pais.

Foi assim na Revolucdo Inglesa, com a Declaragdo
Inglesa de Direitos, de 1689, que consagrou a supre-
macia do parlamento e o império da lei; na Revolucdo
Americana, com a independéncia das colonias brita-
nicas na América do Norte e a elaboracdo da Consti-
tuicdo estadunidense, de 1787; por fim, na Revolugéo
Francesa, com a Declaracdo Francesa dos Direitos do
Homem e do Cidad&o, de 1789, um marco para a pro-
tecdo de direitos humanos no plano nacional.

No entanto, para sua plena efetivacdo, fazia-se
necessario um processo de internacionalizagdo desses
direitos, o que significa dizer que era preciso que eles
fossem normatizados pelos Estados de forma conjun-
ta, de modo a formar um conjunto de direitos positi-
VO0s universais.

Observa-se, entretanto, que os paises da Europa
ndo estavam muito interessados em garantir a todos,

que nao 0s europeus, a consecucdo desses direitos. Se
todos tivessem os mesmos direitos, como seriam justi-
ficados a violéncia e o desrespeito no processo de colo-
nizacdo? Como se justificaria o processo de escraviddo
dos povos nativos? Consequentemente, até a primeira
metade do século XX, todos os acordos estavam volta-
dos para a Europa e seus interesses.

Com a Segunda Guerra Mundial, muita coisa
mudou. Primeiro, a participacdo importante de paises
de outros continentes fez com que o foco deixasse de
recair somente na Europa. Além disso, os atos cometi-
dos durante a guerra deram ensejo a um movimento
de reconstrucdo dos direitos. Este movimento nasceu
consubstanciado na concepcdo de que todos os Esta-
dos tém a obrigacdo de respeitar os direitos huma-
nos e de que compete a comunidade internacional
a responsabilidade de exigir o cumprimento dessa
obrigacao.

Surgiu, assim, o Sistema de Protecdo dos Direitos
Humanos, que teve como marco a Declaracao Uni-
versal dos Direitos Humanos (DUDH), de 1948. A
DUDH foi adotada e proclamada em 10 de dezembro
de 1948 por meio da Resolugdo n° 217 A IIIL, da Assem-
bleia Geral da ONU. Ela néo é, tecnicamente, um tra-
tado internacional, sendo apenas uma declaracao
politica e ndo juridica, que apenas delineia os direitos
humanos.

Por ndo ser um tratado, os Estados sdo obrigados a
seguir a DUDH? Sobre esta questdo, é necessaria suma
atencdo, pois tém-se dois posicionamentos doutri-
narios diferentes. Para a parte da doutrina, como a
DUDH ndo é um tratado propriamente dito, ela nao
possui obrigatoriedade legal, e, consequentemente,
funcionaria como espécies de recomendacdes aos
Estados.

E por esta razdo que quem defende esse carater
de soft law (“quase direito” ou “direito flexivel”) da
DUDH afirma que os direitos humanos previstos na
declaracdo somente tornaram-se obrigatérios com a
transformacdo da declaracdo em dois pactos, o Pacto
Internacional dos Direitos Civis e Politicos e o Pacto
Internacional dos Direitos Econémicos, Sociais e Cul-
turais, ambos de 1966, pois apenas quando os Estados
firmam o tratado é que eles assumem 0s compromis-
sos nele contidos.

Em contrapartida, para a outra parte da doutri-
na, a DUDH é uma norma jus cogens. A nocdo de jus
cogens foi elaborada expressamente pela primeira
vez no art. 53, da Convencdo de Viena sobre Direito
dos Tratados, de 1969, que assim estabeleceu:

Convencdo de Viena sobre Direito dos Trata-
dos, de 1969

Art. 53 E nulo um tratado que, no momento de sua
conclusdo, conflite com uma norma imperativa de
Direito Internacional geral. Para os fins da presen-
te Convengdo, uma norma imperativa de Direito
Internacional geral é uma norma aceita e reconhe-
cida pela comunidade internacional dos Estados
como um todo, como norma da qual nenhuma der-
rogacdo é permitida e que so pode ser modificada
por norma ulterior de Direito Internacional geral
da mesma natureza.



NOCOES DE
INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMA
OPERACIONAL: WINDOWS 10 E 11

Prezado(a) estudante,

Tendo em vista que o material referente a Windo-
ws 11 é mais atualizado que o conteudo referente a
Windows 10, optamos pelo seu uso, objetivando tor-
nar seu aprendizado o mais completo possivel.

Cordialmente,

Nova Concursos.

O sistema operacional Windows 11 foi desenvolvi-
do pela Microsoft para computadores pessoais (PC) e
lancado oficialmente em 2021.

A maioria das carateristicas foi mantida por
questdes de compatibilidade com as versdes anterio-
res, como 0s caracteres ndo permitidos nos nomes
de arquivos e pastas. Os atalhos de teclado também
foram mantidos, com a adi¢do de novos recursos e
alteragdes pontuais.

Algumas das principais novidades incluem:

® Design renovado: o Windows 11 apresenta um
design mais moderno e elegante, com cantos arre-
dondados e transparéncias. O menu Iniciar foi
reposicionado ao centro da barra de tarefas e, ago-
ra, inclui icones de aplicativos recomendados;

® Novo recurso Snap Layouts: o Snap Layouts
permite que as vdrias janelas abertas sejam orga-
nizadas em leiautes predefinidos, facilitando a
multitarefa. Esta funcionalidade é valida para mul-
tiplos monitores, permitindo “memorizar” o posi-
cionamento das janelas ao desconectar e conectar
novamente a segunda tela. E possivel escolher
entre varios leiautes diferentes, como lado a lado,
quadrado ou vertical, para organizar as janelas
abertas. Além disso, 0 Windows 11 apresenta um
novo recurso chamado Snap Groups, que permite
que se salve e restaure grupos de aplicativos aber-
tos em um determinado momento;

® Microsoft Teams integrado: o Windows 11 inclui
0 Microsoft Teams, permitindo que se faga chama-
das de video e dudio diretamente no sistema ope-
racional. Esta integracdo possibilita acesso rapido
aos recursos de videochamadas e videoconferén-
cia do Microsoft Teams;

® Widgets: o Windows apresenta uma nova area de
widgets (bugigangas ou ferramentas) que pode ser
personalizada para exibir informacdes relevantes,
como noticias, clima e calendério. Os widgets sdo
personalizaveis e podem ser redimensionados ou
movidos. Atalho de teclado: Windows + W;

® Desempenho aprimorado: o Windows 11 foi pro-
jetado para ser mais rapido e eficiente do que o
Windows 10, com melhorias no desempenho da

CPU (processador), GPU (processador grafico) e
memdria;

® Controle de aplicativo inteligente: é um recurso
que

[...] adiciona protecdo significativa contra amea-
cas novas e emergentes bloqueando aplicativos
mal-intencionados ou ndo confidveis. O Controle
de Aplicativo Inteligente também ajuda a bloquear
aplicativos potencialmente indesejados, que sdo
aplicativos que podem fazer com que seu disposi-
tivo seja executado lentamente, exibir antincios
inesperados, oferecer software extra que vocé ndo
queria ou fazer outras coisas que vocé ndo espera.
(Microsoft)

O Controle de Aplicativo Inteligente opera junto ao
software de seguranca Microsoft Defender. Para aces-
sar as configuracdes do Controle de Aplicativo Inteli-
gente, vocé pode acessar Configuracdes e, em seguida,
Seguranca do Windows;

® PDE (Personal Data Encryption): um recurso que
permite criptografar arquivos e pastas no Windo-
ws 11. Ele protege os dados pessoais contra acesso
ndo autorizado, garantindo que apenas o dono ou
proprietario possa acessa-los;

® Seguranca aprimorada: recursos como o TPM
2.0 e 0 Secure Boot protegem contra ameacgas e
invasdes.

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 operacéo do sistema opera-
cional em um dispositivo computacional padrdo (ou
tradicional).

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

CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E
ATALHOS

No Windows 11, os diretdérios sdo chamados de
pastas, e algumas delas sdo consideradas especiais,
pois contém cole¢des de arquivos denominadas
Bibliotecas.

Ao todo, sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Ima-
gens, Musicas e Videos. O usudrio poderad criar Biblio-
tecas para sua organizacdo pessoal, uma vez que elas
otimizam a organizacdo dos arquivos e pastas, inse-
rindo apenas ligacfes para os itens em seus locais
originais.
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NOCOES DE
ADMINISTRACAO
PUBLICA

CARACTERISTICAS BASICAS
DAS ORGANIZAGOES FORMAIS
MODERNAS: NATUREZA E
FINALIDADES

A estrutura organizacional é o resultado do pro-
cesso de organizacdo e indica como as atividades sdo
ordenadas visando ao alcance dos objetivos.

A partir da especificacdo das tarefas, dos recursos
necessarios e dos papéis que cada um deve desem-
penhar, o resultado das atividades dos trabalhado-
res tende a ter um desempenho superior. Sobral e
Peci (2008) destacam as fungdes bdsicas da estrutura
organizacional:

® possibilita que os trabalhadores executem varia-
das atividades, sempre levando em consideragdo
a especializacdo necessdria (habilidades, compe-
téncias e conhecimentos, por exemplo), a padroni-
zacdo (os trabalhadores devem seguir os padrdes
preestabelecidos de desempenho das tarefas) e
departamentalizacdo de tarefas e funcdes (cada
departamento ou unidade funcional é responsa-
vel por certos conjuntos de tarefas e cabe a ele
realiza-los);

® permite que os trabalhadores tenham suas ativi-
dades organizadas e coordenadas pelos superiores
responsaveis, além de definir as regras e os proce-
dimentos para realizagdo do trabalho e proporcio-
nar treinamento e socializacdo;

® define até onde vao as responsabilidades da orga-
nizacdo e sua relacdo com o ambiente externo, tais
como fornecedores, parceiros e clientes.

| PRINCIPIOS DA ORGANIZAGCAO

Os principios da organizagdo sdo fundamentos
tedricos e praticos que orientam a estruturacdo, o
funcionamento e a gestdo das instituicdes, sejam elas
publicas ou privadas.

Esses principios representam diretrizes universais
que servem como base para a construcdo de sistemas
organizacionais eficientes e eficazes, garantindo que
os recursos disponiveis sejam utilizados de maneira
racional e que as ac¢des sejam devidamente coordena-
das em prol dos objetivos institucionais.

A relevancia dos principios da organizacdo resi-
de na sua capacidade de promover a clareza nas
atribuicdes, a harmonia nas relacdes internas e a
previsibilidade nos processos, assegurando que as
atividades desempenhadas por individuos e setores
estejam alinhadas e direcionadas para o cumprimento

das metas organizacionais, evitando conflitos, duplici-
dade de esforcos e desperdicio de recursos.

E valido ressaltar que, no setor publico, os princi-
pios da organizacdo assumem uma importancia ainda
maior, considerando a necessidade de transparéncia,
eficiéncia e responsabilidade na gestdo dos bens e
interesses coletivos; isso permite que as instituigdes
publicas estejam estruturadas de modo a atender as
demandas da sociedade com rapidez e qualidade,
mesmo diante de contextos complexos ou mudancas
ambientais.

Neste sentido, veremos a seguir cada um dos
principios mais relevantes referentes a estrutura
organizacional.

Principio da Unidade de Objetivo

O principio da unidade de objetivo estd intrinseca-
mente relacionado ao conceito de missdo organizacio-
nal, que representa a razdo de ser de uma instituicdo.

Para uma organizacdo funcionar de maneira efi-
caz, é necessario que a missdo seja desdobrada em
objetivos estratégicos, taticos e operacionais, permi-
tindo que cada nivel hierdrquico compreenda como
sua atuacdo contribui para o resultado final.

Assim, a unidade de objetivo ndo apenas orienta a
estrutura organizacional, mas também estabelece um
norte para o comportamento dos individuos, promo-
vendo motivacdo e senso de propdsito.

Trata-se, portanto, de um dos fundamentos mais
importantes na administracdo, pois estabelece que
toda organizacdo deve operar direcionada por metas
claras e bem definidas.

No setor publico, a aplicacdo da unidade de obje-
tivo é especialmente relevante, uma vez que as ins-
tituicBes sdo criadas com a finalidade de atender ao
interesse publico e alcancar metas coletivas, como
garantir direitos fundamentais e promover o bem-es-
tar social.

Em uma prefeitura, por exemplo, a unidade de
objetivo se manifesta na elaboracéo de um plano dire-
tor municipal que articula agdes de diferentes secre-
tarias (saude, educacdo, obras, entre outras) em torno
do desenvolvimento sustentavel da cidade, evitando
que as iniciativas das secretarias sejam desconecta-
das e garantindo que os recursos sejam utilizados de
maneira eficiente e coordenada.

Em termos prdticos, a auséncia de unidade de
objetivo pode levar a sérios problemas organiza-
cionais. Por exemplo, em uma empresa publica que
opere no setor de saneamento bdsico, se os depar-
tamentos de planejamento e execucdo de obras ndo
estiverem alinhados em relacdo a meta de universali-
zacdo do acesso a dgua potavel, pode haver sobrepo-
sicdo de esforcos ou omissdes em &reas prioritdrias;
essa desarticulacdo pode comprometer a eficiéncia,
aumentando os custos e prejudicando a entrega de
servigos essenciais a populacéao.

Principio da Especializagao

O principio da especializagdo é um dos alicerces
da organizacgdo e da administracdo, sendo fundamen-
tal para aumentar a eficiéncia e a produtividade das
atividades desempenhadas por individuos e setores.



NOCOES DE DIREITO
PROCESSUAL DE
TRABALHO

DA JUSTIGA DO TRABALHO:
ORGANIZACAO E COMPETENCIA

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DA JUSTIGA
DO TRABALHO E COMPETENCIA

Organizagao Judiciaria do Trabalho

A Justica do Trabalho, érgdo integrante do Poder
Judicidrio, é considerada Justica Especializada. Além
disso, ela é composta pelos 6rgdos elencados no art.
111, da Constituicdo Federal, de 1988. Vejamos:

Art. 111 Sdo drgdos da Justica do Trabalho:
I- o Tribunal Superior do Trabalho;

II - 0s Tribunais Regionais do Trabalho;

III - Juizes do Trabalho.

O Judicidrio trabalhista, portanto, é dividido em
trés graus, ou niveis, de jurisdi¢do: Tribunal Superior
do Trabalho (terceiro grau de jurisdi¢do), Tribunais
Regionais do Trabalho (segundo grau de jurisdicdo)
e 0s juizes do trabalho (primeiro grau de jurisdicao,
que desempenham a funcdo jurisdicional nas Varas
do Trabalho).

Tribunal
Superior do
Trabalho (TST)

Tribunais
Regionais do
| Trabalho (TRT) )

ESTRUTURA DO
JUDICIARIO
TRABALHISTA

Juizes
do
Trabalho

Importante!

O STF também julga matéria trabalhista, desde
que esta seja de ordem constitucional e em grau
de recurso.

® Tribunal Superior do Trabalho

O Tribunal Superior do Trabalho atua como o
orgdo de cupula da Justica do Trabalho. Vejamos o que
diz a Constituicdo Federal sobre o TRT:

Art. 111-A O Tribunal Superior do Trabalho
compde-se de vinte e sete Ministros, escolhidos den-
tre brasileiros com mais de trinta e cinco e menos
de setenta anos de idade, de notdvel saber juridico

e reputacdo ilibada, nomeados pelo Presidente da
Repuiblica apds aprovagdo pela maioria absoluta
do Senado Federal, sendo:

I um quinto dentre advogados com mais de dez
anos de efetiva atividade profissional e membros
do Ministério Publico do Trabalho com mais de dez
anos de efetivo exercicio, observado o disposto no
art. 94;

II os demais dentre juizes dos Tribunais Regionais
do Trabalho, oriundos da magistratura da carreira,
indicados pelo prdprio Tribunal Superior.

§ 1° A lei dispord sobre a competéncia do Tribunal
Superior do Trabalho.

§ 2° Funcionardo junto ao Tribunal Superior do
Trabalho:

I a Escola Nacional de Formagdo e Aperfeicoamen-
to de Magistrados do Trabalho, cabendo-lhe, den-
tre outras fungdes, regulamentar os cursos oficiais
para o ingresso e promogdo na carreira;

II o Conselho Superior da Justica do Trabalho,
cabendo-lhe exercer, na forma da lei, a supervisdo
administrativa, or¢camentdria, financeira e patri-
monial da Justica do Trabalho de primeiro e segun-
do graus, como Orgdo central do sistema, cujas
decisdes terdo efeito vinculante.

§ 3° Compete ao Tribunal Superior do Trabalho
processar e julgar, originariamente, a reclamagdo
para a preservacdo de sua competéncia e garantia
da autoridade de suas decisdes.

Art. 112 A lei criard varas da Justica do Traba-
lho, podendo, nas comarcas ndo abrangidas por
sua jurisdi¢do, atribui-la aos juizes de direito, com
recurso para o respectivo Tribunal Regional do
Trabalho.

Art. 113 A lei dispord sobre a constituicdo, inves-
tidura, jurisdicdo, competéncia, garantias e condi-
¢Oes de exercicio dos orgdos da Justica do Trabalho

® Tribunais Regionais do Trabalho

O art. 115, da Constituicdo Federal, disciplinou
sobre os Tribunais Regionais do Trabalho — TRT:

Art. 115 Os Tribunais Regionais do Trabalho
compdem-se de, no minimo, sete juizes, recrutados,
quando possivel, na respectiva regido e nomeados
pelo Presidente da Reptiblica dentre brasileiros com
mais de trinta e menos de setenta anos de idade,
sendo:

I um quinto dentre advogados com mais de dez
anos de efetiva atividade profissional e membros
do Ministério Publico do Trabalho com mais de dez
anos de efetivo exercicio, observado o disposto no
art. 94;

II os demais, mediante promocgdo de juizes
do trabalho por antiguidade e merecimento,
alternadamente.

§ 1° Os Tribunais Regionais do Trabalho instalardo
a justica itinerante, com a realizagédo de audiéncias
e demais funcbes de atividade jurisdicional, nos
limites territoriais da respectiva jurisdi¢do, servin-
do-se de equipamentos publicos e comunitdrios.

§ 2° Os Tribunais Regionais do Trabalho poderdo
funcionar descentralizadamente, constituindo
Camaras regionais, a fim de assegurar o pleno
acesso do jurisdicionado a justica em todas as
fases do processo.

Art. 116 Nas Varas do Trabalho, a jurisdi¢cdo
sera exercida por um juiz singular
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