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    NOTA DO EDITOR

  


  
    Profissões ligadas às tecnologias da informação e da comunicação estão em ascensão há algum tempo e prometem manter-se em alta no mercado de trabalho. Isso se deve a vários fatores, entre os quais o próprio perfil da sociedade atual, em que a maior parte das interações ocorre por intermédio de algum dispositivo eletrônico. Atividades realizadas com o computador fazem parte de todas as ocupações e dominá-las, portanto, é uma exigência para a atuação nas mais diferentes empresas.


    Este livro é direcionado aos que estão no início da trajetória profissional. Com uma linguagem clara e objetiva, os autores Ivan Max Freire de Lacerda e Tásia Moura Cardoso do Vale, docentes e pesquisadores das ciências da computação, criaram um guia para a utilização dos recursos oferecidos por aplicativos de escritório e pela internet. Além dos conteúdos básicos, também apresentam as principais atribuições do operador de computador e orientam-no sobre carreira, conduta ética e sustentável e cuidados com a saúde.


    Ao acrescentar ao catálogo títulos atualizados com as demandas do ensino da informática, o Senac São Paulo oferece uma publicação ­essencial para a educação profissional.

  


  
    1


    UMA PROFISSÃO DE FUTURO


  


  
    Hoje em dia, é impensável haver um ambiente de trabalho sem a presença do computador. Não importa se estamos falando de um simples estabelecimento comercial ou de uma companhia multinacional: desde as últimas décadas do século XX, o computador tornou-se a principal ferramenta de trabalho em organizações de todos os setores e ramos de atividade ao redor do mundo.


    Com ele, aprendemos uma nova forma de realizar tarefas, adquirimos habilidades que antes não eram necessárias e vimos nascer profissões essenciais ao mercado de trabalho atual. Entre elas, está a do operador de computador.


    Ele é o profissional capacitado a instalar, configurar, operar e remover programas que auxiliam nas rotinas de escritório. Também conhecidos como pacote Office, esses programas possibilitam utilizar editores de textos e de planilhas e preparar apresentações. Em uma organização, o operador de computador orienta os colegas de todas as áreas na escolha do melhor recurso para realizar esses trabalhos. Ele também tem a missão de informar o grupo sobre o uso correto dos comandos de cada programa, além de identificar e corrigir problemas ligados ao computador, seus programas e periféricos.


    Por trabalhar em equipe, além de operar os programas, ele pode produzir parcial ou integralmente planilhas e apresentações, em parceria com outros profissionais da organização. Além disso, em alguns casos, também opera sistemas de informação específicos da empresa e orienta os usuários sobre o uso desses programas.


    Para entender as possibilidades de atuação do operador de com-putador, imagine um escritório de engenharia cuja equipe seja formada por engenheiros e téc-nicos em edificações. Todos es-tão envolvidos na realização de uma obra e necessitam criar uma planilha orçamentária. Nesse momento, o operador de computador pode ser chamado para orientar os colegas sobre a utilização de um programa de planilha eletrônica.


    
      Geralmente, o primeiro contato dos usuários de computador com um profissional da área é com o operador.

    


    Como estão todos muito ocupados, o operador pode assumir a responsabilidade de produzir essa planilha com base nos dados fornecidos pelos engenheiros e técnicos. Além disso, para concretizar a tarefa, faz pesquisas com fornecedores de materiais na internet. Por fim, entra em contato com aqueles que ofereçam os melhores produtos e preços enviando mensagens de correio eletrônico.


    A partir desta breve introdução, podemos dizer que o operador de computador necessita desenvolver as seguintes habilidades:


    
      
        	Conhecer bem os recursos dos principais programas de escritório (editor de textos, planilha eletrônica e editor de apresentações), a fim de escolher qual é o mais adequado para automatizar uma atividade específica da organização.


        	Utilizar esses programas para produzir textos, planilhas e apresentações e orientar usuários sobre sua correta operação.


        	Executar pesquisas na internet.


        	Escrever, enviar, tratar e armazenar mensagens de correio eletrônico.

      

    


    Pelo que vimos, o operador de computador é um profissional importante da área de Informática. Sua boa performance diminui a necessidade de atuação do setor de suporte de tecnologia da informação, visto que muitas das dúvidas que levariam a um uso incorreto do computador podem ser esclarecidas por ele.


    
      
        ORGANIZAÇÃO É A PALAVRA! ► ►
      


      Ao adquirir um software, a empresa tem de registrá-lo em seu nome para ter controle das licenças de uso. O operador de computador deve ter esses registros organizados. Para isso, pode elaborar uma lista de todos os programas usados em cada máquina da organização. Esse registro deve indicar o tipo de licença, a data de aquisição e a de término da autorização, quando houver. É sua tarefa manter o documento atualizado, para que a empresa fique resguardada quanto à legalidade dos programas registrados em seu nome. O mesmo procedimento pode ser adotado com relação às máquinas, que recebem um número de registro de imobilizado. O operador precisa ter conhecimento desse patrimônio, pois trocas ou pedidos de assistência técnica em máquinas só poderão ser realizados se esses dados forem apresentados.

    


    MERCADO DE TRABALHO


    A profissão do operador de computador é a porta de entrada para o mercado de trabalho das tecnologias da informação e comunicação, que compreende várias outras ocupações. Se pensarmos que a venda de computadores, notebooks e tablets não para de crescer, podemos prever um futuro promissor para quem está começando. A 25ª Pesquisa Anual Mercado Brasileiro de TI e Uso nas Empresas, realizada em 2014 pelo Centro de Tecnologia de Informação Aplicada da Escola de Administração de Empresas de São Paulo, da Fundação Getulio Vargas (FGV-EAESP), aponta que existem 136 milhões de computadores no Brasil, dos quais 18 milhões são tablets (ESCOLA DE ADMINISTRAÇÃO DE EMPRESAS DE SÃO PAULO, 2014). A estimativa, segundo o estudo, é que chegaremos a 200 milhões de computadores em 2016. Os investimentos em tecnologia da informação (TI) feitos pelas empresas brasileiras são da ordem de 7,5% das suas receitas. Esses números indicam a solidez do mercado de TI no nosso país e a expectativa de crescimento num curto período.


    À primeira vista, operar um computador pode parecer uma tarefa fácil. Mas quem nunca passou pela situação de ser interrompido, no meio de uma tarefa, por uma falha, seja na execução de um programa, seja uma instabilidade do próprio aparelho? Nesse momento, percebemos que, para operar um computador com eficiência, necessitamos ter conhecimentos e habilidades que vão além da realização de tarefas básicas como digitar, salvar e imprimir arquivos. Por outro lado, é reconfortante saber que, antes de ser um problema, o computador é um aliado do nosso cotidiano.


    No entanto, o ritmo alucinante de vendas desse aparelho em todo o mundo não acompanhou a preparação das pessoas para operá-lo. É por isso que o operador de computador capacitado sai na frente dos demais profissionais e oferece um diferencial para as organizações.


    Mas nem tudo é tão fácil: o operador de computador precisa investir tempo e dedicação para atualizar-se sempre. Versões dos programas de escritório costumam ser lançadas a cada dois ou três anos, com mais recursos e até mudanças no modo de utilização de comandos. Ao procurar cursos, ler manuais, jornais e revistas e visitar sites especializados, o operador renova seus conhecimentos, transformando-os em habilidades necessárias no dia a dia das empresas.


    Os operadores de computador entram no mercado de trabalho como estagiários. As organizações promovem recrutamentos em parceria com instituições de ensino ou entidades públicas ou privadas que fazem a integração entre a empresa e a escola. Fique atento ao frequentar as aulas, informe-se sobre processos seletivos na secretaria ou mesmo consultando o mural de avisos. Certamente você encontrará uma colocação, se sua intenção for a de conciliar trabalho e estudo.


    
      Então, anote: o estudo é o caminho para progredir nessa carreira.

    


    Estagiar em uma organização é uma excelente forma de pôr em prática os conteúdos aprendidos em seu curso. Com o primeiro emprego, vivenciamos situações que nos ajudam a crescer e a ganhar experiência para enfrentar os desafios do futuro.


    
      A atividade dos estagiários, em qualquer profissão, é protegida pela Lei nº 11.788, de 25 de setembro de 2008 (BRASIL, 2008).


      Veja, em linhas gerais, o que diz a lei:


      
        	Para estagiar, é necessário estar matriculado em um curso de educação profissional, ensino médio, educação especial, educação de jovens e adultos ou educação superior.


        	A jornada de trabalho não deve ultrapassar quatro horas diárias e 20 horas semanais, no caso de educação de jovens e adultos; e seis horas diárias e 30 horas semanais para os estudantes do ensino superior, da educação profissional de nível médio e do ensino médio regular.


        	A duração do estágio é de, no máximo, dois anos, exceto quando o estagiário for portador de deficiência.


        	A concessão de salário ou bolsa é obrigatória, porém não há um piso salarial para a atividade. A organização tem obrigação ainda de arcar com os custos de transporte do estagiário e de contratar seguro de acidentes pessoais em seu favor.


        	O estagiário tem direito a férias remuneradas de 30 dias após um ano de atividade, ou proporcionalmente, quando o tempo de estágio for inferior. Preferencialmente, esse período deve coincidir com as férias escolares.

      

    


    ÉTICA E RESPONSABILIDADE


    Como nas demais ocupações, a postura profissional ética e responsável também é uma exigência para o operador de computador – mesmo para os que estão começando a trabalhar. Não é raro o operador ter acesso a documentos sigilosos, senhas e arquivos armazenados em computadores de colegas da organização. Imagine se ele se descuida da questão ética e, mesmo que de forma não intencional, permite que pessoas não autorizadas tenham acesso a determinados dados. O operador pode causar um problema sério no ambiente de trabalho.


    Você já deve ter escutado a frase “informação é poder”. E é isso mesmo: pela natureza de seu trabalho, o operador de computador pode vir a ter acesso a informações que outros funcionários da organização não têm. Mas ele nunca pode se sentir poderoso por conhecer esses dados. Deve agir de maneira ética, ou seja, respeitar a confidencialidade das informações.


    Em sua atividade cotidiana, o operador também deve ter certos cuidados ao utilizar os programas de computador, porque eles têm diferentes permissões de uso. Há os que são gratuitos, sem restrições ou liberados por um breve período de teste. No entanto, antes de serem instalados em nossos computadores, a maior parte requer a compra da licença de uso, que é a autorização do fabricante para que o programa possa ser executado. A instalação de uma cópia de programa sem a devida licença de uso, ou seja, uma cópia pirata, é crime. A Lei nº 9.609, de 19 de fevereiro de 1998, prevê multa e até mesmo prisão para quem pratica pirataria (BRASIL, 1998a).


    Outro ponto que requer postura ética do operador de computador é o uso da internet. Aliás, não só do operador de computador, mas de todos os que usam essa ferramenta para realizar pesquisas. Isso porque copiar qualquer conteúdo disponibilizado nas páginas de hipertexto da rede sem antes saber se está liberado para o uso é crime. A Lei nº 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, regulamenta os direitos autorais de produções intelectuais, incluindo conteúdos disponíveis na internet (BRASIL, 1998b).


    Em muitas situações, imagens e textos são copiados para serem inseridos em outros documentos. Devemos observar se esses conteúdos são de domínio público, ou seja, se estão liberados para uso.


    
      
        Dica ☺
      


      Uma obra está em domínio público se já transcorreram 70 anos desde a morte de seu autor. Antes disso, qualquer texto ou imagem de que se tenha conhecimento da autoria tem seus direitos resguardados pela lei.


      Alguns conteúdos, porém, são liberados pelos autores sem restrições. Então, procure sempre se certificar da origem do que consulta na rede. No caso de o detentor de direitos autorais estar vivo, é obrigatória sua autorização para utilizar o conteúdo. Sendo liberados ou não, ao utilizar conteúdos extraídos da internet, sempre se deve fazer referência ao autor e ao site de onde foram copiados.

    


    Todos sabem que a internet é um espaço aberto em que qualquer pessoa pode disponibilizar materiais de todo tipo. Há inúmeras páginas com conteúdos inapropriados ao ambiente de trabalho, tais como pornografia, manifestações explícitas de racismo, pedofilia, venda de produtos ilegais, como armas. O bom profissional não deve acessá-las, especialmente se estiver utilizando computadores da organização. Lembre-se de que tudo o que fazemos na rede deixa um rastro e é fácil identificar as páginas em que foram realizadas consultas. A palavra de ordem é, então, responsabilidade!


    Por fim, a regulamentação das profissões ligadas às tecnologias da informação e da comunicação é bastante clara com relação à disseminação de programas maliciosos, conhecidos como vírus, pela internet. Veremos essa questão de maneira mais aprofundada no capítulo 5 desta publicação. Mas, por enquanto, é bom saber que a atividade do hacker, pessoa que espalha esses programas pela rede, também é considerada criminosa.


    Para ser um bom profissional, não basta apenas tomar os cuidados até aqui descritos. Atender bem o cliente; zelar pelos materiais, equipamentos e utensílios de trabalho, tendo em mente que outros também irão utilizá-los depois de você; ter respeito aos colegas e aos gestores são igualmente atitudes éticas e responsáveis. Sem contar que o cuidado e a colaboração com os companheiros de trabalho também contribuem para um ambiente mais harmonioso e produtivo.


    O local de trabalho do operador de computador deve ser organizado, para que ele possa atender com eficiência as solicitações das diversas áreas da organização. Guarde manuais de programas em lugares de fácil acesso, para a consulta em caso de dúvidas. Evite depositar partes de equipamentos em locais que ofereçam perigo de acidentes ou que dificultem o trânsito de pessoas e destine embalagens de programas e periféricos para a reciclagem.


    ATITUDES SUSTENTÁVEIS


    Equipamentos de informática devem ter uma destinação correta ao ficarem obsoletos. O mesmo ocorre com componentes dessas máquinas, quando param de funcionar, e com os suprimentos que as alimentam, depois de consumidos. Computadores, impressoras, baterias, cartuchos de impressão e tonners, entre outros itens, se destinados ao lixo comum ou descartados diretamente no solo, contaminam o meio ambiente com metais pesados e compostos plásticos, além de outras substâncias nocivas à nossa saúde.


    
      Pratique diariamente ações éticas, responsáveis e sustentáveis e tenha certeza de que se destacará em sua organização!

    


    Por trabalhar diretamente com esses materiais, o operador de computador é um importante agente no encaminhamento correto dos descartes e na conscientização dos usuários de computador.


    A Política Nacional de Resíduos Sólidos determina que os fabricantes sejam responsáveis por criar um sistema para coleta e reciclagem de seus produtos. Para cumprir essa determinação, fabricantes contam com lojas e assistências autorizadas, para as quais o operador de computador pode enviar o material a ser descartado. Elas reencaminham os itens aos fabricantes, que fazem o descarte e a reciclagem. Para localizar esses pontos de coleta e saber como deve encaminhar os produtos, o operador pode pesquisar nos sites dos fabricantes (BRASIL, 2010).


    
      
        Dica ☺
      


      O operador pode pesquisar no mercado e orientar o setor de compras da organização em que trabalha a priorizar a aquisição de produtos cujos fabricantes mantenham sistema de coleta e reciclagem.

    


    ERGONOMIA E SAÚDE


    O uso diário de computadores – caracterizado pela repetição de movimentos curtos das mãos e dos braços e pela posição praticamente imóvel do restante do corpo – exige que sejam tomados alguns cuidados para diminuir a possibilidade de enfermidades relacionadas à postura corporal incorreta.


    Esses cuidados começam com a escolha do mobiliário que abrigará a estação de trabalho. O ideal são móveis feitos sob medida para nossas dimensões corporais – altura, tamanho dos braços e do tronco. Como na maioria das vezes essa escolha é inviável, devemos usar móveis que permitam regulagem de acordo com as nossas características.


    Para facilitar a escolha desses itens, vamos listar os principais móveis de um escritório e as regulagens que eles devem ter para se ajustarem ao nosso corpo. Em seguida, mostraremos como se deve usar esses ajustes.


    Cadeiras – Devem ter assento reto e apoio para as costas, ambos com regulagem de altura. Opcionalmente, o apoio para as costas oferece regulagem horizontal, permitindo colocá-lo mais atrás ou mais à frente. Para maior conforto do operador, o assento e o apoio devem ser estofados.


    Mesa de trabalho ou bancada – O apoio para teclado e mouse deve ser mais baixo que o restante da mesa. Isso facilita o posicionamento, se combinado com uma cadeira com ajuste de altura do assento. Como a maioria dos monitores de vídeo atualmente possui ajuste da altura da tela, eles podem ficar na parte mais alta da mesa.


    Suporte para os pés – Pessoas que têm as pernas curtas podem não conseguir alcançar o chão com os pés, mesmo na regulagem mais inferior da altura do assento. Recomenda-se o uso de suportes.


    Seguindo essas recomendações, o operador de computador diminui a possibilidade de dores de cabeça, na nuca, nas costas, nos braços e nos ombros – queixas constantes de usuários.


    
      [image: ]

      Figura 1 – Estação de trabalho do operador de computador

    


    
      
        	Mantenha os pés apoiados no chão ou num suporte.


        	O antebraço deve ficar posicionado acima do teclado, formando um ângulo de 90 graus em relação ao braço. Utilize a regulagem de altura do assento da cadeira para conseguir essa posição.


        	Ombros e cotovelos devem estar relaxados, e os braços junto ao tronco.


        	Os olhos devem ficar posicionados em linha reta com o centro da tela do monitor. Isso evita que forcemos o pescoço. Utilize a regulagem de altura do monitor para fazer esse ajuste.


        	Punhos devem estar alinhados com o antebraço, de forma que não sejam forçados nem para cima nem para baixo.
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