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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

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.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?
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Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

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

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

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

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

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cédigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjung¢des e preposicdes, por exemplo, bem
como identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

* Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do tex-
to. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias
préprias as anotagoes.

* Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de bus-
ca por perto, para poder procurar o significado de palavras
desconhecidas.

= Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

= 4, Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos
de opiniGes.

* Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensdo do texto aparecem
com as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...;
segundo o texto...; de acordo com o autor... J& as ques-
tées que esperam interpretacdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto
permite deduzir que...; qual é a inten¢do do autor quando
afirma que...

ANALISE DE TEXTOS VARIADOS, INCLUINDO DIGITAIS
(E-MAILS, REDES SOCIAIS) E MULTIMODAIS (GRAFICOS,
TABELAS); IDENTIFICAGAO DE TIPOS TEXTUAIS

A classificagdo de textos em tipos e géneros é essencial para
compreendermos sua estrutura linguistica, fun¢do social e fina-
lidade. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas
duas categorias.

> Tipos textuais
A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fina-
lidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto
se apresenta. A partir de sua fung¢do, é possivel estabelecer um
padrado especifico para se fazer a enunciagdo.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas
caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo.

E contado por um narrador, e se
estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO
DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
se comparagdes, informagdes,
definigOes, conceitualizagdes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

adjetivos e em verbos de ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior

TEXTO INJUNTIVO f o ox
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

/
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> Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungao social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdo também pode sofrer modificacdes ao lon-
go do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicagao, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

= Carta;

= Conto;

= Cronica;

= E-mail;

" Lista;

= Manual;

= Noticia;

* Poema;

* Propaganda;

= Receita culinaria;

= Resenha;

= Seminario.

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literario seja feito com a estruturagdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entédo, fique atento quanto as caracteris-
ticas, a finalidade e a fungdo social de cada texto analisado.

FIGURAS DE LINGUAGEM

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-
-las em quatro tipos:

* Figuras de Palavras (ou semanticas);

= Figuras Sonoras;

= Figuras de Construgdo (ou de sintaxe);

= Figuras de Pensamento.

FIGURAS DE PALAVRAS
1530 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

> Metafora
E um tipo de comparacdo (mental) sem uso de conectivos
comparativos, com utilizagdo de verbo de ligagao explicito na fra-
se. Consiste em usar uma palavra referente a algo no lugar da

1 https://bit.ly/37nLTfx
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caracteristica propriamente dita, depreendendo uma re-

lagcdo de semelhanga que pode ser compreendida por conta da
flexibilidade da linguagem.

Ex.:“Sua boca era um pdssaro escarlate.” (Castro Alves)

> Catacrese
Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de
outra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua.
Se a metéfora surpreende pela originalidade da associa¢do de
ideias, 0 mesmo ndo ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a
atencgdo por ser tao repetidamente usada. Toma-se emprestado
um termo ja existente e o “emprestamos” para outra coisa.
Ex.:Batata da perna; Pé da mesa; Cabega de alho; Asa
da xicara.

» Comparagdo ou Simile
E a comparacdo entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se empre-
ga uma conjungdo comparativa: como, tal qual, assim como, que
nem.
Ex.:“Como um anjo caido, fiz questdio de esquecer...”
(Legido Urbana)

> Sinestesia
E a fus3o de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo
bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.
Ex.:“De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar
Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato
Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato
E forte e cego e tenso fez saber - VisGo
Que ainda era muito e muito pouco.” (Legido Urbana)

» Antonomasia
Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou
caracteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar
repetigdes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar ter-
mos que sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar a
compreensao.
Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)
O Pai da Aviagdo (= Santos Dumont)

> Epiteto
Significa “ posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que
designa “apelido” “alcunha”, isto é, expressGes ou pala-

vras que sdo acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego
EPITHETON, “algo adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e
TITHENAI, “colocar”.
Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens litera-
rios, da histdria de militares, de reis e de muitos outros.
Ex.:Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornogrdfico”, por sua
obra de cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, ja que seu principal
tema era a morte.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

MATEMATICA BASICA: OPERACOES COM CONJUNTOS
NUMERICOS

Um conjunto é uma cole¢do de objetos, chamados elemen-
tos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem
determinada condigdo.

> Representagdo de um conjunto
Podemos representar um conjunto de varias maneiras.

» Atengdo: Indicamos os conjuntos utilizando as letras maius-
culas e os elementos destes conjuntos por letras minusculas.

Vejamos:

1) os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves se-
parados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i 0, u}

2) os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

A = {x | x é vogal do nosso alfabeto}
: »  Este simbolo significa tal que.

3) os elementos do conjunto sdo representados por meio de
um esquema denominado diagrama de Venn.

o€

> Relagao de pertinéncia
Usamos os simbolos € (pertence) e ¢ (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

> Tipos de Conjuntos
* Conjunto Universo: reunido de todos os conjuntos que es-
tamos trabalhando.
* Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos.
Representa-se por & ou, simplesmente { }.
* Conjunto Unitario: possui apenas um unico elemento.

= Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.
* Conjunto Infinito: contrario do finito.

> Relagdo de inclusao

E usada para estabelecer relagdo entre conjuntos com con-
juntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de
outro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

D — contém

C — esta contido

» — ndo contém

¢ — ndo esta contido

> lgualdade de conjuntos
Dois conjuntos A e B sao IGUAIS, indicamos A = B, quando
possuem os mesmos elementos.
Dois conjuntos A e B sdao DIFERENTES, indicamos por A #
B, se pelo menos UM dos elementos de um dos conjuntos NAO
pertence ao outro.

» Subconjuntos
Quando todos os elementos de um conjunto A sdo também
elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjunto
de B.
» Exemplo: A={1,3,7} e B={1,2,3,5,6,7,8}.

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

Atengao:

1) Todo conjunto A é subconjunto dele préprio;

2) O conjunto vazio, por convengao, é subconjunto de qual-
quer conjunto;

3) O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

4) O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.

apostilas m

V

/A
[0\


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/conter-assistente-operacional-administrativo-geral?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-073MA-26-CONTER-ASSIS-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

> Operagdes com Conjuntos
Tomando os conjuntos: A = {0,2,4,6} e B ={0,1,2,3,4}, como
exemplo, vejamos:
* Unido de conjuntos: é o conjunto formado por todos os
elementos que pertencem a A ou a B. Representa-se por A
U B. Simbolicamente: A U B = {x | x€ A ou x € B}. Exemplo:

0

LR .7 1
4 *

«3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B.
AUB={0,1,23,4,6

# L&-se: A uniao B ou A reumiao B.

= Interseccdo de conjuntos: é o conjunto formado por todos
os elementos que pertencem, simultaneamente, a A e a B.
Representa-se por A N B. Simbolicamente: AN B={x | x €
Aex € B}

A parte pintada dos conjuntas indica A nB.
ANB={0 2 4

| & L&-se: Ainterseccao B.

Observacdo: Se A n B = J, dizemos que A e B sdo conjuntos
disjuntos.

» Propriedades da unido e da intersec¢do de conjuntos

12) Propriedade comutativa:
A U B =B U A (comutativa da unido)
A N B =B N A (comutativa da intersecgdo)

22) Propriedade associativa:
(AUB)UC=AU(BUQC) (associativa da unido)
(AnB)nC=An (B nC)(associativa da intersec¢do)

32) Propriedade associativa:

AN (BUC)=(AnB)U (A n C) (distributiva da intersecgdo
em relagdo a uniao)

AU (B NC)=(AUB) N (AUC) (distributiva da unido em
relagdo a intersecc¢do)

42) Propriedade :
SeAcCB,entioAUB=BeANnB=AentdioAcCB

V/4
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» Numero de Elementos da Unido e da Intersec¢do de Con-
juntos
E dado pela férmula abaixo:

n{A U B) = n(A) + n(B) — n{A N B)

ANB
L]

6 [a3 - .

.3
nNAUB)=4+5—-3=nAUB)=0

Exemplo:

1. (CAMARA DE SAO PAULO/SP — TECNICO ADMINISTRATIVO
—FCC)

Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele ndo se inscre-
veram nas comissdes de Educac¢do, Saude e Saneamento Basico.
Sete dos vereadores se inscreveram nas trés comissdes citadas.
Doze deles se inscreveram apenas nas comissdes de Educagdo
e Saude e oito deles se inscreveram apenas nas comissdes de
Saude e Saneamento Bdsico. Nenhum dos vereadores se inscre-
veu em apenas uma dessas comissdes. O numero de vereadores
inscritos na comissdao de Saneamento Bdasico é igual a:

(A) 15.

Resolugao:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educacgdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em salde e saneamento basico.

Sao 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissoes,
pois 13 dos 43 ndo se inscreveram.

Portanto,30-7-12-8=3

Se inscreveram em educagdo e saneamento 3 vereadores.

\/
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: HARDWARE, SOFTWARE E
PERIFERICOS

Hardware
O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memodrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos
= Placa-mide (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memdria
RAM, discos de armazenamento e placas de expansdo.
* Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrugGes dos programas e realiza cdlculos. Ele é dividido
em:
* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugoes.
* Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza calculos mate-
maticos e operagdes logicas.
* Memdria RAM (Random Access Memory): Uma memé-
ria volatil e temporaria usada para armazenar dados dos
programas em execuc¢do. Perde seu conteldo ao desligar o
computador.
* Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memdria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.
* Memoéria Cache: Uma memodria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.
* Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avangados e jogos.
* Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para to-
dos os componentes do computador.
* Placa de Rede: Permite a conexdao do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
* Teclado: Permite inserir informagGes no computador atra-
vés de teclas.
* Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

* Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagao.
= Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
* Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
= Monitor: Exibe imagens, videos e informagGes ao usuario.
* Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou
imagens.
= Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem dudio.
* Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungoes:
* Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
* Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).
= Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
= HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.
= SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamen-
to mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior
desempenho.
* Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moéria e discos rigidos externos.
= Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.
= CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.
= DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (ca-
mada Unica) e 8,5 GB (duas camadas).
* Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

Software
O software é a parte logica do computador, composta
pelos programas que permitem a execugdo de tarefas e o
funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de
sistema, software de aplica¢do e software utilitario.

Software de Sistema
O software de sistema gerencia os recursos do computador e
serve como interface entre o hardware e o usudrio. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos
os dispositivos e fornece uma plataforma para a execuc¢do de
programas. Exemplos incluem:
* Windows: Popular em computadores
empresariais.

pessoais e
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Linux: Sistema operacional de cddigo aberto, amplamente utilizado em servidores e por usuarios avangados.
macOS: Exclusivo para computadores da Apple.
Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos méveis.

Software de Aplicagao
O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usuarios a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:
Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e PowerPoint.
Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari.
Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CoreIDRAW.
Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario
Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de manutengao e otimizagdo do sistema. Exemplos:
Antivirus: Protegem o computador contra malware.
Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizacdo e manipulacdo de arquivos.
Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que reduzem o tamanho dos arquivos.

APLICATIVOS DE ESCRITORIO E COMUNICAGAO: EDITORES DE TEXTO, PLANILHAS E APRESENTAGOES (MICROSOFT
365, GOOGLE WORKSPACE)

Microsoft Office 365

O Microsoft Office 365 é uma suite de aplicativos e servigos baseada em nuvem que moderniza a produtividade e a colaboragdo
no ambiente de trabalho. Diferente do Office tradicional, ele funciona no modelo Software como Servigo (SaaS), permitindo o uso
direto pelo navegador ou por aplicativos instalados, sem necessidade de longos processos de implementagdo. Com armazenamento
em nuvem, sincronizagdo automatica e acesso remoto, a plataforma facilita a organizagdo e o trabalho em equipe, tornando as ativi-
dades mais ageis e eficientes. Além disso, recursos como reunides interativas no Microsoft Teams, o uso do Whiteboard e a integragdo
com ferramentas de inteligéncia artificial contribuem para um fluxo de trabalho mais produtivo e inovador.

Entre as principais ferramentas do Microsoft 365, destacam-se o Word, Excel e PowerPoint, amplamente utilizados para criagdo
de documentos, planilhas e apresentag¢des. A seguir, exploraremos cada um desses aplicativos e suas funcionalidades:

> Word
O Word é um editor de texto amplamente utilizado, com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas etc.
Suas principais funcionalidades sdo:

Area de trabalho
Nesta Area é possivel digitar o texto e formata-lo de acordo com a necessidade, observe o exemplo na imagem a seguir:

= 5 % T - & =
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CONHECIMENTOS SOBRE O CONTER

ESTRUTURA E ORGANIZACAO DO SISTEMA CONTER/
CRTR: NATUREZA JURIDICA, FINALIDADE INSTITUCIO-
NAL, MISSAO, VISAO E VALORES

O Sistema CONTER/CRTR corresponde ao conjunto institucio-
nal formado pelo Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia
e pelos Conselhos Regionais de Técnicos em Radiologia. Sua ori-
gem esta vinculada a regulamentacdo da profissdo de técnico em
Radiologia pela Lei n? 7.394, de 29 de outubro de 1985, poste-
riormente efetivada pelo Decreto n2 92.790, de 17 de junho de
1986. Segundo o site oficial do CONTER, nessa mesma data de
regulamentacdo legal nasceu o Sistema CONTER/CRTRs, enquan-
to o Conselho Nacional foi instalado em 4 de junho de 1987, em
Brasilia.

» Organizag¢do nacional e regional

A organizagdo do sistema combina uma instancia nacional,
representada pelo CONTER, com instancias regionais, represen-
tadas pelos CRTRs. Essa estrutura permite que a profissao seja
orientada e fiscalizada de forma coordenada em todo o territdrio
nacional, sem perder a capacidade de atuagdo regional. O pro-
prio site oficial do CONTER sintetiza sua fungdo institucional ao
afirmar que o érgdo “orienta, normatiza e fiscaliza o exercicio das
técnicas radioldgicas no Brasil”.

Relagdo entre CONTER e CRTRs

O CONTER atua como dérgao central do sistema, exercendo
fungdes de orientagdo, normatizagdo, supervisdo e coordenagdo
institucional. J4 os CRTRs atuam em ambito regional, aproximan-
do a fiscalizagdo da realidade concreta dos profissionais, servicos
e empresas que exercem atividades relacionadas as técnicas
radioldgicas. Essa divisdao é importante porque permite padro-
nizag¢do nacional, a0 mesmo tempo em que preserva a execu¢ao
regional das ag¢0es fiscalizatdrias.

A tabela a seguir organiza, de forma didatica, as diferengas
funcionais entre o CONTER e os CRTRs:

Garante unidade
normativa e
diretrizes gerais

Importancia
institucional

Garante presenca
fiscalizatdria proxima
da realidade local

Elemento CONTER CRTRs
Ambito de Nacional Regional
atuagao
Fungao Orientar, Fiscalizar, registrar
predominante normatizar, e acompanhar o

coordenar e
supervisionar

exercicio profissional
na regiao

Papel no Orgdo central Orgdos regionais

sistema
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» Sentido institucional da estrutura sistémica

A existéncia de um sistema nacional e regional ndo é mera-
mente administrativa. Ela expressa a necessidade de organizar
uma profissdo ligada diretamente a saude, a seguranga, a qua-
lidade técnica dos servigos e a protegdo da sociedade. Como as
técnicas radioldgicas envolvem procedimentos que exigem habi-
litagdo, responsabilidade e observancia de normas especificas, a
atuagdo conjunta do CONTER e dos CRTRs contribui para que o
exercicio profissional ocorra dentro dos parametros legais, éticos
e técnicos exigidos.

NATUREZA JURIDICA E FINALIDADE INSTITUCIONAL

» Natureza juridica do Sistema CONTER/CRTR

O Sistema CONTER/CRTR integra o conjunto dos conselhos
profissionais brasileiros, entidades responsaveis por discipli-
nar, orientar e fiscalizar o exercicio de determinadas profissdes
regulamentadas. Sua natureza juridica estd relacionada ao
desempenho de uma fungdo publica: controlar o exercicio
profissional para garantir que somente pessoas devidamente ha-
bilitadas atuem em atividades que exigem formacgao especifica,
responsabilidade técnica e observancia de normas legais e éticas.

No caso das técnicas radioldgicas, essa fungdo ganha especial
relevancia porque a atuagdo profissional ocorre em darea sensivel,
diretamente relacionada a saude, a seguranca radioldgica, ao uso
adequado de equipamentos e a protec¢do de pacientes, trabalha-
dores e da coletividade. Assim, o CONTER e os CRTRs ndo existem
apenas para representar interesses de uma categoria, mas para
assegurar que o exercicio profissional seja realizado dentro dos
padr&es legais e técnicos exigidos.

> Finalidade institucional

A finalidade institucional do Sistema CONTER/CRTR con-
siste em organizar, orientar, normatizar e fiscalizar o exercicio
das técnicas radioldgicas no Brasil. Isso significa que o sistema
atua para garantir que a profissdo seja exercida por profissionais
habilitados, registrados e submetidos a regras éticas e técnicas
compativeis com a importadncia social da atividade.

Essa finalidade ndo deve ser confundida com defesa corpo-
rativa ampla ou atuagdo sindical. O conselho profissional possui
uma fungdo publica de fiscalizagdo. Seu objetivo principal é pro-
teger o interesse publico, ainda que, indiretamente, sua atuagdo
também fortaleca a profissdo ao combater o exercicio ilegal, exi-
gir habilitacdo adequada e preservar a dignidade da atividade
profissional.

A seguir, a tabela apresenta uma sintese didatica das princi-
pais finalidades institucionais do Sistema CONTER/CRTR:

1
0


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/conter-assistente-operacional-administrativo-geral?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-073MA-26-CONTER-ASSIS-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA
Finalidade Explicagdo didatica
Orientar Esclarecer profissionais, empresas e sociedade sobre regras aplicaveis ao exercicio das técnicas
radioldgicas.
Normatizar Estabelecer diretrizes, parametros e atos normativos internos necessarios a organizagdo da
profissdo.
Fiscalizar Verificar se o exercicio profissional ocorre de acordo com a legislagdo e com as normas do sistema.
Registrar Manter o controle dos profissionais e pessoas juridicas habilitados perante os Conselhos Regionais.
Proteger a sociedade Evitar que pessoas sem habilitagdo ou em situagdo irregular atuem em atividades que envolvem
responsabilidade técnica e riscos a saude.

» Diferenga entre conselho profissional, sindicato e associagao

Um ponto essencial para compreender a natureza do Sistema CONTER/CRTR ¢é distinguir conselho profissional, sindicato e as-
sociagdo. Essa diferenga é frequentemente cobrada em estudos institucionais e em provas, pois os trés tipos de entidade podem se
relacionar com a mesma categoria profissional, mas possuem naturezas e finalidades distintas.

O conselho profissional exerce fiscalizagdo publica sobre o exercicio da profissdo. O sindicato atua na defesa de interesses tra-
balhistas, econ6micos e coletivos da categoria. A associagdo, por sua vez, é uma entidade privada formada pela unido voluntaria de
pessoas com interesses comuns, podendo ter finalidades culturais, cientificas, profissionais, educacionais ou representativas, sem
exercer poder de fiscalizagdo estatal.

A tabela a seguir ajuda a visualizar essas diferengas:

Entidade Natureza principal Finalidade predominante Exerce fiscalizacdao
profissional?
Conselho profissional Entidade de fiscalizagdo Regular, orientar, registrar e fiscalizar o Sim
profissional exercicio da profissdo
Sindicato Entidade de representacao Defender direitos e interesses coletivos da Nao
trabalhista categoria nas relagdes de trabalho
Associagao Entidade privada de adesao Reunir pessoas em torno de objetivos comuns Ndo
voluntaria

> Autonomia e fungdo publica

A atuagdo do Sistema CONTER/CRTR pressupde autonomia administrativa e institucional para cumprir suas atribuicbes. Essa
autonomia permite que o sistema organize seus registros, edite normas internas, realize fiscalizagdes, instaure procedimentos admi-
nistrativos e adote medidas necessarias ao controle do exercicio profissional.

Contudo, essa autonomia nado significa atuagdo livre de limites. Como desempenha fung¢do publica, o sistema deve observar prin-
cipios como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade e interesse publico. Em termos praticos,
isso significa que suas decisGes devem estar fundamentadas na legislagdo, nos atos normativos aplicaveis e na finalidade institucional
de protec¢do da sociedade.

MISSAO, VISAO E VALORES DO CONTER

» Sentido institucional da missao

A missdo de uma instituicdao expressa sua razao de existir. No caso do CONTER, a missdo estd vinculada a necessidade de assegu-
rar que o exercicio das técnicas radioldgicas ocorra de forma regular, ética, qualificada e comprometida com a protec¢do da sociedade.
Como o Sistema CONTER/CRTR atua em uma érea diretamente relacionada a salde e a seguranca, sua missdo ndo pode ser compre-
endida apenas como uma declaragdo administrativa. Ela representa o compromisso publico de orientar e fiscalizar uma profissdo que
lida com procedimentos técnicos sensiveis.

Em termos didaticos, a missdo institucional indica o que o 6rgdo faz, para quem atua e qual finalidade publica justifica sua exis-
téncia. No caso do CONTER, essa missao envolve a valorizagdo da profissdo, a defesa da legalidade, o fortalecimento da fiscalizagdo e
a promogao de padrdes adequados para a atuacao dos profissionais das técnicas radioldgicas.
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AMOSTRA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Operacional / Administrativo Geral

NOCOES DE ADMINISTRACAO: FUNCOES ADMINISTRA-
TIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E
CONTROLE

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

> Planejamento, organizagao, dire¢ao e controle

PLANEJAMENTO
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CONTROLE ORGANIZAGCAO
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DIRECAC
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Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condig¢do futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma analise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameagas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia ldgica
de etapas interligadas que resultardo na construgdo de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
* Representa o ponto de partida;
= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las
totalmente;

* Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatiddo;

* Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as agdes atuais o moldam;

» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

* Leva a organiza¢do a reconhecer tanto suas limitagOes
quanto suas capacidades;

* O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a se-
rem atingidas;

* Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:

= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

* Analisar a situagdo atual: Compreender a realidade da
organizagao;

= Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

* Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as a¢g0es
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:

* Fornece um direcionamento claro (“norte”);

* Facilita a concentragdo de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagdo;

* Contribui com a motivagdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizagao.

» Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:

= Abrangéncia global;

= Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

* Foco em longo prazo;

* Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

* Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores;
= Diagnostico estratégico (interno e externo);

* Formulagdo da estratégia;

* Implementacgao;

* Acompanhamento e controle.
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> Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:

* Desdobra o Planejamento Estratégico;

= Define metas especificas por area;

* Enfoque departamental e de médio alcance.

» Planejamento Operacional (ou de Chédo de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execucdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das a¢des a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

» Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;
» Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
=]

~

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

]

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

» Referencial Estratégico
Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizagdo, sendo a base da defini¢do da sua
identidade institucional.

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagao faz?”

AMOSTRA

Missao:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizagdo cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projecdo de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem carater mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.

Valores:

Sdo os principios e crengas fundamentais da organizagdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

> Anadlise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameacas), € uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa analise envolve o cruzamento de quatro variaveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que estd inserida.
Com base nesse diagnostico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutengao, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizagao.

= Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

= Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia

negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagao e que estdo fora
de seu controle.

= Oportunidades: Condi¢Ges externas favoraveis.

= Ameagas: Riscos e obstaculos externos.

» Matriz GUT
A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que consi-
dera trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:

= Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizagdo.

= Urgéncia: Relaciona-se ao tempo disponivel para agir, ou
seja, quando o problema ird ocorrer.

= Tendéncia: Indica a possibilidade de agravamento do pro-
blema com o tempo.
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