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INTRODUCAO

Este capitulo explora o papel essencial das notificagoes na nossa vida digital e
oferece métodos para gerir o seu fluxo, minimizando distragoes e maximizando a
produtividade. Vocé vai aprender como configurar notificagdes nos seus dispositivos,
usar modos de atencao e configurar um plano eficaz de gestao de notificagoes. Com
estas ferramentas, podera controlar melhor as interrup¢oes digitais, promovendo
assim um melhor equilibrio entre a vida digital e o bem-estar pessoal.



€ NOTIFICACOES

O QUE E UMA NOTIFICAGAO?

Notificagoes sao alertas que aparecem no seu smartphone ou computador para
notifica-lo sobre novas atividades.” Elas sdo usadas para informar, alertar e lembrar os
usuarios sobre eventos importantes ou agoes a serem tomadas.
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OS PRINCIPAIS TIPOS DE NOTIFICAGOES E SUAS FUNGOES ESPECIFICAS:

Vamos tomar uma bebida esta
noite?

* Notificagoes do sistema: Estas notificagoes sao geradas pelo proprio sistema

A,  TELEFONE

operacional. Informam o usuario sobre atualizag¢oes, problemas de seguranga ou
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Chamada perdida

acoes necessarias ao bom funcionamento do computador. Por exemplo, uma
notificagao de atualizagao ou um aviso sobre pouco espa¢o no disco. _EEE
* Notificagoes de aplicagoes: as aplicagoes instaladas no sistema podem enviar o
notificagoes para alertar o usuario sobre novas mensagens, eventos futuros ou
outras informacoes relevantes. Por exemplo, uma notificagao de recebimento de

um novo e-mail ou um alerta de calendario.

* Notificagoes de seguranga: Estas notificagoes sao cruciais para informar o usuario sobre possiveis
ameacas, como detec¢ao de malware, tentativas de acesso nao autorizado ou necessidade de atualizagao
do antivirus.

* Notificagoes personalizadas: sao geradas por software ou servigos especificos que o usuario configurou.

Isto pode incluir lembretes de eventos pessoais, notificagoes de redes sociais ou alertas de produtividade.



€ APRENDA COMO GERIR AS SUAS NOTIFICACOES

As notificagdes num computador Windows sao uma ferramenta poderosa para informar e alertar o utilizador.

No entanto, & crucial gerir estas notificagdes de uma forma que minimize a sua intrusdo, maximizando ao
mesmo tempo a sua utilidade. A tabela comparativa abaixo pode ajudar a avaliar e organizar essas notificagoes
com base na sua importancia e potencial intrusivo.

Aqui estd uma tabela comparativa, mostrando para cada tipo de notificagdo, uma breve descri¢ao e a sua taxa
de invasao.

Tipo de notificagao Descrigao Taxa de invasao

Notificam o utilizador sobre atualizacoes ou

Notificagdes do sistema ) BAIXA
problemas do sistema
e Alertam o utilizador sobre possiveis ameagas ou p
Notificagcoes de seguranca MEDIA
problemas de seguranca
e o o Notificagoes geradas pelas aplicagoes para
Notificagoes de Aplicacoes i QN & P phicas P ALTA
atualizagoes, mensagens, etc.
. . Notificagdes configuradas pelo utilizador para
Notificagoes personalizadas MUITO ALTA

alertas especificos



€ CONFIGURAR AS SUAS NOTIFICACOES

CONFIGURAR NOTIFICACGES NUM COMPUTADOR

Na Central de Notificacoes do Windows 10 encontrara as suas notificagoes e agoes rapidas.

Vocé pode alterar as configurag¢des do seu computador com muita facilidade, para ajustar as notificagoes e escolher
quando elas aparecem. Vocé também pode escolher quais aplicagoes e configuragoes definir como agoes rapidas
principais.

Para fazer isso:

1) Selecione Iniciar.

2) Selecione Configuragoes > notificagoes do sistema >
notificagoes e agoes.

3) Selecione Notificagoes para ativar ou desativar todas as
notificagOes e alterar onde e quando vera as suas notificagoes.
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© CONFIGURAR AS SUAS NOTIFICACOES

CONFIGURAR NOTIFICACGES NUM COMPUTADOR

Ao clicor em ‘gerir as suas nofificagles”
(vejn 0 side anferior) esfa janela ¢ exibida

Sistema » Notificagdes

(]

Motificagies de aplicagies ¢ de outros remetentes

Mals recente
@ Aglicagdes

@ Reproducio Automatica

Ligado

Para alterar as configuragoes de notificagdao para
remetentes individuais, em "Receber notificacoes destes
remetentes”, ative ou desative um remetente de
notificagao ou selecione o nome de um remetente e, em
seguida, ative ou desative banners de notificagao, bloqueie
o ecra de privacidade, ative ou desative sons de notificacao
e defina a prioridade de notificacao.

Para escolher e reorganizar as agdes rapidas mostradas
em “AcOes rapidas”, selecione “Editar as suas agoes
rapidas”. Em seguida, arraste as aCoes rapidas para
organiza-las. Eles aparecerao nesta ordem na parte inferior
da central de notificagodes.

ESTE VIDEO

*— Descubra um Yuorial em video

simples sopre, COMO oonﬁ@ur?r
\_7 nofificagdes posso o passe



https://www.youtube.com/watch?v=O84zDBB5ozA
https://www.youtube.com/watch?v=zIVaY46Bj4Q
https://www.youtube.com/watch?v=zIVaY46Bj4Q

@ CONFIGURE AS SUAS NOTIFICAGOES

CONFIGURAR NOTIFICACGES NUM COMPUTADOR

’

modo “Silencioso” e modo “Sleep” que permitem melhorar o seu conforto, concentragao e produtividade.
Veja como configura-los:

E possivel ativar “modos especiais” num PC com Windows, como “modo Avido”, “modo Atencao”, “modo Noturno”,

O modo aviao desativa todas as conexoes wireless do seu dispositivo.
e Configuragdes de acesso ESTE VIDEO
o Clique no botao Iniciar e selecione Configuragoes.
e Acesso Rede e Internet /‘\
o Na janela Configuragoes, clique em Rede e Internet.
e Ativar modo avido AMW&WWOW@Q
o No menu esquerdo, selecione Modo Aviao. MM

0 modo ATENCAO ajuda a limitar as notifica¢des enquanto vocé trabalha.
» Configuragdes de acesso

o Clique em Configuracoes de Sistema. /\

» Assisténcia de atencao
o Selecione Focus Assist e configure as regras automaticas de

ESTE VIDEO

e Desoubra_como_afivar 0
acordo com suas preferéncias. wodo "concentrogoo”



https://www.youtube.com/watch?v=a5eY_iFamLo
https://www.youtube.com/watch?v=a5eY_iFamLo
https://www.youtube.com/watch?v=VsLJT4dYRWc
https://www.youtube.com/watch?v=VsLJT4dYRWc
https://www.youtube.com/watch?v=9NTdoyy1IpQ
https://www.youtube.com/watch?v=9NTdoyy1IpQ
https://www.youtube.com/watch?v=0bW7aeCSBV8
https://www.youtube.com/watch?v=0bW7aeCSBV8
https://www.youtube.com/watch?v=0bW7aeCSBV8

@ CONFIGURE AS SUAS NOTIFICAGOES

CONFIGURAR AS NOTIFICAC@ES NUM COMPUTADOR

O modo silencioso silencia todos os sons do sistema.
« fcone de volume
o Clique no icone de volume na barra de tarefas e reduza o
volume para zero ou use o modo silencioso nas configuragoes
de som.

O modo de suspensdo economiza energia quando vocé ndo estd a usaro  gsTE VIDEO
PC.
* Vaas configuragdes de energia
o Clique em Energia e suspensao. > f\
e Configurar o modo de suspensao Descubra oMo aﬁvgr 0
o Configure os intervalos antes do PC entrar no modo de suspensao. modo de SUSpensoo



https://www.youtube.com/watch?v=Xiu-ovQaM9M
https://www.youtube.com/watch?v=Xiu-ovQaM9M

© CONFIGURE AS SUAS NOTIFICAGOES

CONFIGURAR AS NOTIFICAC@ES NUM COMPUTADOR

MODO NOTURNO

O modo noturno reduz a luz azul para reduzir a fadiga ocular. ESTE VIDEO

1.Selecione Defini¢oes
o Clique em defini¢des de luz
2.Ativar modo noturno A ’\
o Ligue o interruptor em Night Light e defina as configuracoes. \kjgwbm/wvv\om\larfo
modo_Noturno



https://www.youtube.com/watch?v=XW3Tmq3Od5A
https://www.youtube.com/watch?v=IaJifZdg8jg
https://www.youtube.com/watch?v=IaJifZdg8jg
https://www.youtube.com/watch?v=XW3Tmq3Od5A

© CONFIGURE AS SUAS NOTIFICAGOES

CONFIGURAR NOTIFICAC()ES NUM SMARTPHONE E/OU TABLET

ETAPA 1: ANALISE AS SUAS NOTIFICAC@ES ATUAIS

1. Abra o seu telefone e faga um inventario das notificagoes que vocé recebe.
2.1dentifique as aplica¢oes que enviam notificagoes: os mais frequentes, os que vocé nao abre
com frequéncia e os que incomodam.
3.Anote as suas necessidades:
o Essencial (por exemplo, chamadas, mensagens)
o Importante, mas nao urgente (por exemplo, e-mails, calendario)
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o Nao essenciais (ex. redes sociais, jogos)

ETAPA 2: PERSONALIZAR NOTIFICACGES ESSENCIAIS

1.Va para as configuracoes do seu smartphone e selecione Notificagoes.
2.Escolha aplicagdes marcadas como essenciais e configure as suas notificagoes para
nao perder nada.
3.Em cada aplicagao, defina o tipo de alerta:
o Alerta sonoro e vibratoério: para notificagoes importantes
(mensagens, chamadas).
o Silencioso: para notificagoes visiveis, mas sem som.



© CONFIGURE AS SUAS NOTIFICAGOES

CONFIGURAR NOTIFICACﬁES NUM SMARTPHONE E/OU TABLET

ETAPA 3: SILENCIAR NOTIFICA(;()ES NAO ESSENCIAIS

1.Em Configuragdes das Notificagoes, encontre as aplicacoes marcadas como Nao essenciais.
2.Selecione cada aplicagao e desative as notificagdes ou coloque-as no modo silencioso.

%

3.Verifique se a aplicagdao permite configuragdes mais avangadas (por exemplo, permitir apenas
determinados alertas).

PASSO 4: ATIVE O MODO “NAO INCOMODAR"” PARA MAXIMA CALMA

1.Ainda em Configuracgoes, procure o modo “Nao incomodar”.

2.Ative-o e configure-o para bloquear todas as notificagdes durante determinados horarios (por
exemplo, a noite).

3.Vocé pode personalizar exce¢des, como permitir chamadas de um contato favorito.

ETAPA S: VERIFIQUE NOVAMENTE E AJUSTE

1. Verifique novamente as suas notificagoes para ver se a gestao esta a funcionar bem.

2.Volte as Configuragdes para ajustar, se necessario, as aplicagoes que enviam muitos
alertas ou aqueles que vocé se esqueceu de ativar.

3.Teste essa configuracgao por alguns dias e ajuste de acordo com seu nivel de satisfagao.



https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=dOufDFJEAEWnO-Lc_YXSOSwXh9HbaMNOtbnNmCMkakVUMVlYNTNPOFIwT1ZFSFQwS1hUWkFIM0ZTMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=dOufDFJEAEWnO-Lc_YXSOSwXh9HbaMNOtbnNmCMkakVUMVlYNTNPOFIwT1ZFSFQwS1hUWkFIM0ZTMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=dOufDFJEAEWnO-Lc_YXSOSwXh9HbaMNOtbnNmCMkakVUMVlYNTNPOFIwT1ZFSFQwS1hUWkFIM0ZTMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=dOufDFJEAEWnO-Lc_YXSOSwXh9HbaMNOtbnNmCMkakVUMVlYNTNPOFIwT1ZFSFQwS1hUWkFIM0ZTMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=dOufDFJEAEWnO-Lc_YXSOSwXh9HbaMNOtbnNmCMkakVUMVlYNTNPOFIwT1ZFSFQwS1hUWkFIM0ZTMi4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=dOufDFJEAEWnO-Lc_YXSOSwXh9HbaMNOtbnNmCMkakVUMVlYNTNPOFIwT1ZFSFQwS1hUWkFIM0ZTMi4u

@ CONFIGURE AS SUAS NOTIFICAGOES

CONFIGURAR NOTIFICAC@ES NUM SMARTPHONE E/OU TABLET

Tal como no computador, é possivel ativar modos “especiais” no seu smartphone, como o modo “Aviao”, modo
“Concentragao”, modo “Noite”, modo “Silencioso” e modo “Sleep”. Estes modos sdo essenciais para gerir
interrupcdes e melhor o seu conforto. Veja como ativa-los:

O modo aviao desativa todas as conexodes WIFI do seu dispositivo.
* Configuragoes de acesso

o Abra as configuragoes do seu telefone.
. .~ -o0—
e Ativar modo aviao /\

o Selecione Rede e Internet e ative o Modo Aviao. T Jiuar 0 modo
aVido_num Yelpmovel Mndrod

ESTE VIDEO

O modo Atencao ajuda a reduzir distracoes, limitando as notificagoes. .
* Bem-estar digital e controle dos pais ESTE VIDEQ

o V4 para Bem-estar digital e controle dos pais em Configuracoes. o] /\
* Ativar modo de atengao

o Selecione Modo de atengao e configure-o conforme necessario.

Desoubra_como afivar 0

wodo_"concentragio”



https://www.youtube.com/watch?v=LuevedBU9nc
https://www.youtube.com/watch?v=LuevedBU9nc
https://www.youtube.com/watch?v=w1jsqkMxoKM
https://www.youtube.com/watch?v=w1jsqkMxoKM
https://www.youtube.com/watch?v=w1jsqkMxoKM
https://www.youtube.com/watch?v=qWI-f7zE--Y
https://www.youtube.com/watch?v=qWI-f7zE--Y
https://www.youtube.com/watch?v=t2Xj--vcsMA
https://www.youtube.com/watch?v=t2Xj--vcsMA
https://www.youtube.com/watch?v=t2Xj--vcsMA

@ CONFIGURE AS SUAS NOTIFICAGOES

CONFIGURAR NOTIFICAC@ES NUM SMARTPHONE E/OU TABLET

ESTE VIDEO

O modo silencioso desativa todos os sons do seu dispositivo.

e Configuragdes de som - V& para Configuracbes de som em
Configuracgoes. — /_\

* Ativar Modo Silencioso - Selecione Modo Silencioso ou reduza o Descubra Como ofivor 0
YoMUA A s e

volume para zero. modo_slencloso

O modo de suspensao economiza bateria do seu telefone, reduzindo a atividade em
segundo plano.

e Configuragdes da bateria - Va para Bateria em Configuragoes.

e Configurar modo de suspensao - Ative a gestdao de economia de energia ou o

modo de suspensao.

ou entao,

» Configuragoes de exibigao/ecra - Va para Ecra/Ecra em Configuragoes.

e Ativar modo noturno - Altere a opgao Tempo limite de ecra.



https://www.youtube.com/watch?v=bPp1_tBRsYo
https://www.youtube.com/watch?v=wC4HjjzazEI
https://www.youtube.com/watch?v=wC4HjjzazEI
https://www.youtube.com/watch?v=bPp1_tBRsYo

@ CONFIGURE AS SUAS NOTIFICAGOES

CONFIGURAR NOTIFICAC@ES NUM SMARTPHONE E/OU TABLET

O modo noturno reduz a luz azul para proteger os seus olhos. ESTE VIDEO
1.Configuracdes de exibicao/ecra
o Va para Display/ecra em Configuragdes.
2.Ativar modo noturno — /—\

o Ative a opgao Conforto visual ou Luz noturna ou Modo noturno. Descubra oMo ofivor_0
wodo_noturno



https://www.youtube.com/watch?v=HMF7L5HH7KU
https://www.youtube.com/watch?v=4mJ_6eZhs6M
https://www.youtube.com/watch?v=4mJ_6eZhs6M
https://www.youtube.com/watch?v=HMF7L5HH7KU

© REALIZAR UM PLANO DE GESTAO DE NOTIFICAGOES

COMO GERIR AS SUAS NOTIFICA(;f)ES EM 7 PASSOS

Gerir notificagdes num smartphone é essencial para manter a produtividade e evitar distracoes desnecessérias.
Aqui estd um plano detalhado para gerir notificagoes de maneira eficaz num smartphone:

@ AvALIAGAO INICIAL

e Inventario de notificagoes: reveja as notificagoes que vocé recebe atualmente no seu
smartphone.

* Fontes de Notificagdo: Identifique as aplicagdes que enviam notifica¢des (mensagens,,
redes sociais, e-mails, etc.).

e Anéalise de Frequéncia e Relevancia: analise a frequéncia e relevancia de cada tipo de
notificacao.

@ CcLASSIFICACAO DE NOTIFICAGOES

Notificagdes que exigem acao imediata (chamadas, mensagens de texto

URGENTE E IMPORTANTE . .
importantes, e-mails de trabalho urgentes).

Notificagbes importantes que podem esperar (e-mails nao urgentes,

IMPORTANTES MAIS NAO URGENTES L.
lembretes de calendario).

Notificagdes que exigem agao rapida, mas nao sdo cruciais (promogodes

NAO IMPORTANTES MAS URGENTES I ,
por tempo limitado, alertas de jogos).

Notificagbes sem importdncia ou relevdncia imediata (atualizacdes de

NAO E IMPORTANTE E NEM URGENTE o : . .
aplicagoes, pedidos de amizade nas redes sociais).



© REALIZAR UM PLANO DE GESTAO DE NOTIFICAGOES

COMO GERIR AS SUAS NOTIFICAC()ES EM 7 PASSOS

@ CONFIGURAR AS NOTIFICAGOES

* Modo Nao Incomodar: Use o modo “Nao incomodar” durante o horario de trabalho ou descanso. Configure
excegoes para contatos e aplicagoes importantes.
» Configuragoes por aplicagao
o Urgente e Importante: Ative notificagoes push, sonoras e vibratérias.
o Importante, mas nao urgente: ative apenas notificagoes visuais (sem som ou vibragao).
o Nao é importante, mas urgente: ative notificagoes silenciosas (sem som ou vibragao).
o Nao é importante e ndo é urgente: desative completamente as notificagdes.

@ WIDGETS DE NOTIFICAGAO E RESUMOS

* Widgets: Use widgets para obter uma visdo geral rapida de & oo
* Resumo de notificagao: configure resumos de notificagao para
Title Song A
agrupar e exibir notificagcdbes nao urgentes em horéarios 'P *"*f”’(ﬁ\ ) nga ?0\%09
(O} \DJ/) ®)
especificos do dia. aporene

‘ "Widgets'
-, A=

informagodes importantes sem receber notificagdes intrusivas.

A, 20




© REALIZAR UM PLANO DE GESTAO DE NOTIFICAGOES

COMO GERIR AS SUAS NOTIFICA(;()ES EM 7 PASSOS

®) APLICAGOES DE GESTAO DE NOTIFICAGOES

» Aplicagoes especializadas: use aplicagoes de terceiros que oferecem recursos avangados de gestao de
notificacoes, como suspensao de notificagoes, priorizagao e personalizacao.

‘ REVISAO PERIODICA

e Avaliagao regular: reavalie regularmente as suas configuracoes de notificagdes para garantir que ainda
estao alinhadas com as suas necessidades e rotina.
e Ajustes: FaCa ajustes com base nas novas aplicagoes instaladas e nas mudancgas dos seus habitos diarios.

‘ BOAS PRATICAS

e Horarios de siléncio: defina horarios de siléncio onde vocé nao recebe notificagoes, como durante a noite.

» Notificagoes de grupo: para conversas em grupo em aplicagoes de mensagens, ative notificagoes apenas
para mengoes ou mensagens diretas.

e Conscientizagao: Esteja ciente do impacto das notificagoes na sua produtividade e bem-estar. Tome
medidas proativas para reduzir interrupgoes.

Sequindo este plano, vock poderd gerir as suas nofificagies com mais eficiéncia, permiindo
manter o foco nas suas tarefas mportantes € reduzindo distrages desnecessiriag



